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O programie

Menadzer Serwisu Multi / Auto to funkcjonalny program taczacy w sobie funkcje zarzadzania
serwisowanymi urzadzeniami, wykonywanymi zleceniami oraz programu magazynowo-
fakturujacego.

Dedykowany jest wszystkim firmom, ktére potrzebuja wsparcia w zarzadzaniu zdarzeniami
serwisowymi, sprzedazowymi, magazynem, kosztami. Wszystkim szukajagcym niezbyt

skomplikowanych, funkcjonalnych rozwigzan za rozsadng ceng.

Menadzer Serwisu Multi / Auto pomoze Panstwu w:
* zarzadzeniem uslugami serwisowymi oraz naprawianymi urzadzeniami;
* planowaniem oraz rozliczaniem ustug;
* zarzadzaniu sprzedaza, zakupami i rozchodem wewnetrznym;
* zarzadzaniu dostawami 1 magazynem;
* analizowaniu poziomu obrotow globalnie oraz z poszczeg6lnymi klientami/ kontrahentami,
serwisantow;
* zarzadzaniu nalezno$ciami i zobowigzaniami, przeterminowanymi fakturami;

* przeprowadzaniu inwentaryzacji.

Najwazniejsze funkcje programu Menadzer Serwisu Multi / Auto:
* przyjmowanie oraz zapisywanie zgltoszonych napraw;
* ewidencja naprawianych urzadzen;
* rozliczanie serwisantow z wykonanych zadan oraz obrotow;
* planowanie kolejnych serwisow;
* przyjmowanie dostaw magazynowych, monitoring standw magazynowych;
* ewidencjonowanie i analiza dokumentdéw kosztowych;
* wystawianie paragonéw, faktur, faktur korygujacych, faktur pro forma, dokumentow PZ,
WZ, RW, MM;
* trzy schematy numeracji faktur: roczny, miesieczny, z wieloma wyrdznikami;
* kontrola nalezno$ci i zobowigzan biezacych oraz przeterminowanych;

* mozliwos¢ wydrukowania wezwania do zaplaty, uwzgledniajacego wszystkie
przeterminowane faktury kontrahenta z funkcjg naliczania odsetek ustawowych;

* wykonywanie raportow obrotow kontrahenta, umozliwiajacych analiz¢ sprzedazy, zakupow

oraz nierozliczonych nalezno$ci;
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analiza towarow pod katem ilosci zakupu, sprzedazy, odbiorcow, cen zakupu, zysku ze
sprzedazy;
mozliwo$¢ zapisu wszystkich dokumentéw do pliku PDF, HTML, XLS, RTF, XML;

mozliwo$¢ pracy zdalnej przez Internet;
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Instalacja

Program jest przeznaczony dla systemow z rodziny Windows XP, Vista, 7, 8, 10. Jego prawidtowa
praca w tych systemach zostata przetestowana i potwierdzona. Z pewnymi ograniczeniami program
pracuje rowniez w systemach Linux przy pomocy emulacji Wine. Poprawno$¢ dzialania wykazaty
rowniez testy w systemach Suse, Ubuntu oraz Debian.

Aby rozpoczaé¢ instalacje wi6z nosnik CD z programem do napedu lub pobierz pakiet

instalacyjny z www.menadzerserwisu.pl zaktadka ,,Do pobrania”. Po wlozeniu nos$nika CD
uruchomi si¢ okno instalatora. Wybierz ,,Uruchom instalatora programu”. Jezeli instalacja si¢ nie
rozpocznie, otworz jego zawartos¢, przejdz do folderu Setup, a nastepnie kliknij ikong SetupMSM /
SetupMSA. Mozesz rowniez skorzysta¢ z Menu Start/Uruchom, gdzie nalezy wpisaé
»E:\setup\setupmsm.exe”, przy czym jezeli naped CD-ROM jest oznaczony inng literg niz ,,E:” to
wpisz ja zamiast niej. Nastgpnie przeprowadz instalacj¢ zgodnie z poleceniami.

UWAGA! Przed instalacja zapoznaj si¢ z warunkami udzielenia licencji na uzytkowanie aplikacji.
Jesli nie zgadzasz si¢ z nimi, przed instalacja zwro¢ si¢ do producenta programu.

Do pracy programu konieczny jest dostep do serwera Firebird, ktéry odpowiada za
przechowywanie i przetwarzanie danych. Jezeli program bedzie pracowat na jednym stanowisku,
serwer Firebird mozna zainstalowac¢ na tym samym komputerze, jesli zas uzytkownikéw programu
bedzie wigcej, serwer Firebird powinien zosta¢ zainstalowany na komputerze, do ktorego dostep
beda mieli wszyscy uzytkownicy. Wymagany jest Firebird co najmniej w wersji 2.05, nie wyzszej
nic 2.5.7, zainstalowany w dowolnym systemie przez niego obstugiwanym.

Aby zainstalowa¢ Firebird Serwer, kliknij ,Instalacja serwera Firebird 2.17 w menu
instalacyjnym programu lub uruchom plik instalatora ,,Firebird-2.x.x.xxxxx-x_Win32” z folderu
»Firebird” na ptycie CD. Mozesz rowniez pobra¢ plik instalatora serwera ze strony projektu

Firebird http://www.firebirdsql.org/index.php?op=files. Post¢puj zgodnie z poleceniami programu

instalacyjnego.

UWAGA! Jezeli serwer Firebird ma by¢ zainstalowany na serwerze z systemem Windows NT,
bezwzglednie wymagana wersja to 2.05, gdyz nowsze wersje nie s3 obstugiwane przez ten system.
Dla systemow 64-bitowych nalezy zainstalowa¢ wersje przeznaczong dla tych systemow

oznaczonych jako x64.
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Konfiguracja polaczenia z baza danych.

Program umozliwia prace z baza danych zainstalowang na lokalnym

komputerze, lub przez sie¢ z bazg umieszczong na innym komputerze. Mozliwa jest

réwniez praca przez internet przy odpowiedniej konfiguracji serwera oraz programu
na komputerze lokalnym. Przy pierwszym uruchomieniu programu nalezy utworzy¢ nowa baze

danych.

Tworzenie nowej bazy danych.

Jezeli jest to pierwsze uruchomienie i zadna baza danych nie istnieje, program wyswietli
komunikat, iz nie moze otworzy¢ bazy danych i zapyta, czy chcesz ustawi¢ parametry bazy danych.
Nalezy klikng¢ TAK, wowczas wyswietli si¢ panel konfiguracji bazy danych. Nastepnie kliknij

,Utworz nowg baz¢”. Wyswietli si¢ kreator tworzenia bazy danych.

- = 3
Kreator tworzenia bazy danych — — " =5

Wybierz sposdb polaczenia za baza danych Firebird. Jedli sinik bazy danych masz zainstalowany na tym samym
komputerze, wybierz sposob polgczenia lokalnie. Jesli silnik bazy danych jest zainstalowany na innym komputerze,
wybierz sposdb potgczenia z bazg na Siedowy TCP/IP i podaj jego adres IP.

Sposdb polgczenia z baza Adres TP

@ Lokalnie () Sieciowo TCP/IP ieur SN O I TR O O

I Wybierz lub wpisz Sciezke do katalogu w ktdrym bedzie utwaorzony plik bazy danych.
Sciezka do bazy danych

CiWsers\Krzysztof\AppData\Roaming MSerwis N Szukaj

Wybierz lub wpisz sciezke do katalogu w ktorym bedzie tworzony plik kopii bazy danych.
Sciezka do knpii bazy danych

I (e

% l - l[ = I ’ =

Kolejne kroki kreatora bazy danych:

* Ustawienia bazy danych — w tym punkcie nalezy okresli¢ gdzie baza danych zostanie
utworzona. Jezeli na tym samym komputerze wowczas sposob laczenia pozostaw okreslony
jako ,,Lokalnie”, jezeli natomiast na zdalnym serwerze wodwczas okresl jako ,,Sieciowo
TCP/IP” i podaj adres IP serwera. Sciezka bazy danych domyslnie okreslana jest w katalogu
domowym uzytkownika, jednak dobrze jest utworzy¢ osobny folder bazy danych np.
»D:\Baza serwis” 1 wskaza¢ ten folder. Rowniez warto okresli¢ §ciezke dla kopii bazy, jezeli
tego nie zrobisz, kopia bedzie tworzona w tym samym folderze co baza danych.

e Uzytkownicy programu — Domyslnie program tworzy uzytkownika ,,admin” z hastem
»admin”, ktory posiada pelne uprawnienia. W tym miejscu mozesz okresli¢ wlasng nazwe

uzytkownika oraz hasto. Uzytkownikow mozna edytowaé w ustawieniach programu.



* Tworzenie bazy danych — po kliknieciu ,,Utwérz bazg danych” program sprawdzi czy ma
polaczenie z serwerem Firebird, jesli bedzie poprawne wowczas utworzy bazg danych.
* Program gotowy do pracy — jezeli proces tworzenia przebiegt pomys$lnie mozesz rozpoczaé
prace.
UWAGA! Jezeli w podanym miejscu istnieje plik bazy danych, program poprosi o potwierdzenie
usuniecia istniejgcej bazy. Jezeli potwierdzisz jego usuni¢cie wszystkie dane z tej bazy zostang

utracone.

Lgczenie 7 istniejgcq bazq danych.

Jezeli chcesz polaczy¢ si¢ z istniejacg baza danych wykonaj ponizsze czynnosci:

* jesli serwer Firebird zainstalowany jest na tym samym komputerze co Aplikacja wybierz
Lokalny sposob potaczenia z bazg danych, jezeli sieciowy wybierz ,,Sieciowo TCP/IP” i podaj
adres IP serwera,

* wybierz $ciezke potozenia bazy danych klikajac szukaj (musi to by¢ folder lokalny, do ktérego
bedzie miat dostegp serwer Firebird, nie moze to by¢ folder sieciowy), jezeli jest to potaczenie
sieciowe recznie wpisz polozenie pliku bazy danych na komputerze serwerze np.:

D:\Baza serwisu (dla Linux bedzie to $ciezka //Baza_serwisu, wazna jest wielko$¢ liter)

* wybierz lub wpisz $ciezke polozenia kopii zapasowej bazy danych,

» kliknij ,,Testuj potaczenie”, jezeli serwer pracuje prawidlowo i podate$ poprawne $ciezki do
folderéw potaczenie z bazg danych powinno zosta¢ potwierdzone komunikatem ,,Poprawnie
polaczono si¢ z bazg danych. Czy chcesz ustawi¢ ja jako biezaca?” - nalezy potwierdzic.

Kenfiguracja @

Ustawienia lokalne | Ustawienia globalne | Dane Firmy Ksiegowe | Ustawienia bazy danych I Uzytkownicy |4 *

Profil lokalry lub sieciowy | Profil 2dalny |

Sposob polgczenia z baza
@) Lokalnie ) Sieciowo TCP/IP Adresp 1280 Bl o1

Scieska do bazy danych  [] Ukryj znaki

D:'\baza_serwis) ﬁ Szukaj
Scezka do kopii bazy danych

E:\baza_serwis\kopial, M Szukaj

I Utwdrz nowa baze I Testuj potaczenie J

[T 1nne hasto serwera

[7] szyfruj dane polaczenia z baza

UWAGAI_ ) i ] \ Wstepne spr. bazy J
Do pofgczenia sie z baza danych w sposob "Lokalny™ wymagana jest
instalacja serwera Firebird w wersji min. 2.0. Dla systeméw 64-bit
nalezy zainstalowac wersje serwera 64-bitowa,

| zdemi blokady |

\ Dokiadne spr. bazy J

Jezeli cheesz potaczyd sie z serwerem zainstalowanym na innym \ Kaopia I I Odzysk J
komputerze w sposdb "Sieciowo TCP/IP™, nie musisz instalowad serwera -
Firebird. Malezy podac adres IP zdalnego serwera, Zdalny serwer musi \ Import danych J
posiadac otwarty port 3050 na zabezpieczeniu Firewall,

Aby pobrac plik instalacyiny serwera Firebird, wejdz na jedna z ponizszych stron WWwW \ Wytacz rejestr J

www.menadzerserwisu.pl www.firebirdsgl.org | Zamknij_
(|
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UWAGA! Jezeli program bedzie pracowal w sieci, a serwer Firebird zainstalowany jest na
komputerze, ktory nie jest typowym serwerem bardzo wazne jest, aby 0w komputer posiadal
statycznie ustawiony adres IP. Dynamiczne przydzielanie adreséow IP moze spowodowaé¢ zmiane

adresu IP komputera i uniemozliwi¢ polaczenie innych uzytkownikow z baza.

Istnieje mozliwos¢ konfiguracji drugiego profilu potaczenia z baza danych, jako zdalnego.
Mozliwo$¢ ta szczegdlnie przydatna jest, jezeli uzytkownik pracuje na komputerze przeno$nym i chce
si¢ laczy¢ z baza danych z innych miejsc niz biuro firmy. Jesli skonfigurowany profil zostanie
ustawiony jako aktywny, podczas uruchamiania programu padnie pytanie: ,,czy chcesz skorzystac¢ z
potaczenia zdalnego”. Jesli klikniesz ,,Nie”, polaczenie zostanie nawigzane wg ustawien profilu
lokalnego /sieciowego. Jezeli klikniesz ,,Tak”, zostanie nawiazane potaczenie wg profilu zdalnego. Za
pomocg profilu zdalnego mozna jedynie potaczy¢ si¢ z istniejaca baza danych, nie mozna tworzy¢
bazy danych w tym profilu. Aby skonfigurowac taki profil:

— przejdz do zaktadki ,,Profil zdalny”,

— wpisz adres IP zdalnego serwera,

— recznie wprowadz Sciezke potozenia bazy danych, w utworzonym wczesniej folderze,

— regcznie wprowadz $ciezke polozenia kopii zapasowej bazy danych, w utworzonym wczesniej
folderze,

— wecidnij ,,Testuj polaczenie”, jesli zostanie nawigzane poprawnie program zapyta czy zapisaé

podane ustawienia.

UWAGA! Jesli wystepuja problemy z polaczeniem z baza danych wg profilu sieciowego lub
zdalnego, pomimo Ze masz pewnoS¢ poprawnej pracy serwera Firebird i np. lokalnie
zainstalowany program uruchamia si¢ prawidlowo, oznacza to, ze prawdopodobnie

zablokowany jest port pracy serwera.

Konfiguracja zapory systemu Windows

Sytuacja taka wystepuje, jesli na komputerze — serwerze uruchomiona jest zapora systemu
Windows lub inne oprogramowanie typu Firewall. Aby umozliwi¢ prace innych komputerow z owym
serwerem, nalezy udostgpni¢ (odblokowaé) port TCP o numerze 3050. Umiejscowienie tego
ustawienia w programach Firewall moze by¢ rozne, dlatego nie mozna opisa¢ jednego sposobu na
udostepnienie tego portu. Musisz skorzysta¢ z dokumentacji oprogramowania. W przypadku zapory
systemu Windows, aby otworzy¢ port 3050, nalezy posiada¢ uprawnienia administratora do
dokonywania zmian systemowych i wykona¢ nastepujace czynnosci:

— otworz Panel Sterowania,
Windows XP oraz Vista:

— uruchom ustawienia ,,Zapora systemu Windows”,
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kliknij ,,Zmien ustawienia”, jesli aktywny jest system UAC zostaniesz poproszony o
potwierdzenie kontynuacji zmiany ustawien, a jes$li nie masz praw Administratora o podanie
jego hasta,

przejdz do zaktadki ,,Wyjatki”,

kliknij przycisk ,,Dodaj port...”,

w polu ,,Nazwa” wpisz: ,,Firebird”, w polu ,,Numer portu” wpisz nr: ,,3050”, nalezy zaznaczy¢
protokot TCP,

potwierdZ OK i1 zamknij ustawienia zapory klikajac OK.

Windows 718, 10:

kliknij ,,System 1 zabezpieczenia”

kliknij ,,Zapora systemu Windows”

z menu w lewej czesci okna kliknij ,,Ustawienia zaawansowane”, otworzy si¢ okno ustawien
z lewego menu wybierz ,,Reguty przychodzace”,

z prawego menu wybierz ,,Nowa reguta...” otworzy si¢ kreator tworzenia regut,
zaznacz ,,Port” 1 kliknij Dalej,

w polu ,,Okreslone porty lokalne” wpisz 3050 i kliknij Dale;j,

zaznacz ,,Zezwalaj na potaczenie” i kliknij Dalej,

mozesz okresli¢ zakres dostepu komputerdw i kliknij Dalej,

wpisz nazwe reguty np. ,,Firebird wejscie” 1 kliknij Zakoncz,

z lewego menu wybierz ,,Reguly wychodzace”,

z prawego menu wybierz ,,Nowa regula...” otworzy si¢ kreator tworzenia regul, postepuj
podobnie jak w przypadku tworzenia reguly wejsciowe;.

dla systemow Windows 7 i 8 nalezy otworzy¢ port zar6wno wejSciowy jak 1 wyjSciowy.

Zmiana tych ustawien pozwoli na taczenie si¢ innych komputeréw z baza danych.

Inne operacje zwigzane z bazq danych.

Funkcje te znajduja si¢ w panelu konfiguracji programu w zaktadce ,,Ustawienia bazy danych”.

Dostep do nich majg uzytkownicy posiadajacy uprawnienia do edycji parametréw bazy danych.

Zdejmij blokady

Operacja ta ma na celu zdjecie blokad edycji rekordow danych. Blokada taka moze powsta¢ gdy

uzytkownik wejdzie w tryb edycji danych i1 nastapi przerwanie pracy programu np. zawieszenie lub

zanik zasilania. Pozostanie wowczas aktywna blokada, ktorej usunigcie moze by¢ konieczne. Blokada

trwa maksymalnie 24h, po tym czasie jest ignorowana.
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Wstepne sprawdzenie bazy / Dokladne sprawdzenie bazy

Operacja ta ma na celu kontroli poprawnos$ci budowy bazy danych. Przeprowadzane jest odtworzenie
wbudowanych mechanizmoéw bazy danych, sprawdzenia poprawnosci budowy tabel oraz indekséw pol
bazy. Operacja ich odtwarzania moze by¢ konieczna w przypadku awarii bazy danych np. po zaniku

zasilania serwera 1 jego naglym niepoprawnym zatrzymaniu.

Kopia / Odzysk

Operacja ta ma na celu wykonanie kopii zapasowej bazy danych lub odtworzenie ich z wykonane;j
wcezesniej kopii. Kopia musi by¢ zawsze wykonywana na komputerze na ktorym zainstalowany jest
serwer Firebird. Plik ,,kopia_ms.bak™ moze zosta¢ zarchiwizowany na inny nos$nik. Nalezy regularnie

wykonywac kopie bazy danych, aby nie utraci¢ danych w wypadku awarii sprzetu lub innych zdarzen.

Import danych
Modut importu danych umozliwia przeniesienie danych z innych programéw. Warunkiem wykonania
prawidtowego importu jest zapis danych w pliku tekstowym TXT lub CSV. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej

na temat importu przej do rozdzialy ,,Import danych z innych programow”.
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Ustawienia lokalne

Ustawienia te kazdy z uzytkownikow moze zmienia¢ indywidualnie 1 s3 one

wczytywane po zalogowaniu niezaleznie od stanowiska, z ktorego uzytkownik bedzie

korzystat.

Wyswietlaj wiersze tabeli w roznych kolorach
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ wiasng palete kolorow, w ktorej beda wyswietlane wiersze tabel. Kolor

1 12 odrdzniaja kolejne rekordy danych, kolor 3 jest kolorem aktualnie zaznaczonego rekordu danych.

Wyswietl wiersze zlecen wg zdefiniowanych koloréw stanu zlecenia
Poniewaz statusy zlecen moga by¢ tworzone 1 edytowane przez uzytkownika, gdzie moze on okresli¢
kolor wybranego statusu, zlecenia moga by¢ wyswietlone w kolorach statusu. Dzigki tej opcji mozna

mie¢ lepsze 1 szybsze rozeznanie w zleceniach, ktére zostaly lub sg do wykonania.

Oznaczaj niezaplacone faktury na czerwono
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze tres¢ faktur, ktore jeszcze nie zostaty optacone beda wyswietlane

w kolorze czerwonym. Pozwala to na tatwe odroznienie ich.

Oznaczaj ujemne stany magazynu na czerwono
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze tre$¢ pozycji magazynowej ktorej stan jest ujemny beda

wyswietlane w kolorze czerwonym. Pozwala to na tatwe odrdznienie ich.

Pokaz magazyn tylko biezacej firmy

Ustawienie to jest przydatne w sytuacji, gdy uzytkownik w jednej bazie danych posiada kilka firm.
Zdarza sig, ze tych kilka firm ma wspolne pozycje magazynu, np. pozycji ustug, dojazdow, ktore nie
wpltywaja na zapasy magazynowe. Pozwala to na wspdlne korzystanie z magazynu jako slownika.

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, iz pozycje magazynu innych firm nie beda pokazywane.

Pokaz niezamknig¢te zlecenia na czerwono
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze tresci niezamknigtych zlecen beda wyswietlane w kolorze

czerwonym. Pozwala to na fatwe odr6znienie ich.
Pokaz w kolorze zlecenia starsze niz xx dni

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wszystkie zlecenia przeterminowane o okreslong ilos¢ dni zostang

wyswietlone w wybranym kolorze niezaleznie od statusu.
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Planuj terminy zglaszanej wizyty podczas tworzenia zlecenia
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze podczas dodawania zlecenia bgdzie proponowana data jego

wykonania.

Planuj termin nastepnej wizyty za xx miesigce

Zaznaczenie tej opcji spowoduje zaplanowanie daty kolejnej wizyty serwisowej dla urzadzenia. Data
zostanie zapisana w danych urzadzenia, a wyliczona w oparciu i wzor ilo$¢ miesiecy x 30 dni, gdzie
1lo$¢ miesiecy to cyfra zapisana w parametrze lub polu okres przegladowy w danych urzadzenia. Dane

urzadzenia majg wyzszy priorytet. Funkcja jest dostepna dla urzadzen wybranych z bazy.

Pomin okno dialogowe drukowania faktur
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po kliknieciu wydruku faktury nie bedzie wyswietlane okno
wyboru 1 ustawien drukarki. Wydruk zostanie wystany na drukarke domyslng w ilosci dwoch

egzemplarzy (oryginat + kopia).

Drukuj dokument sprzedazy od razu po jego zapisie bez pytania
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po zatwierdzeniu dokumentu sprzedazy nastgpi automatyczny

wydruk.

Drukuj dokument sprzedazy od razu po jego zapisie z pytaniem
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze po zatwierdzeniu dokumentu sprzedazy nastgpi automatyczny

wydruk, lecz program zapyta o potwierdzenie drukowania.

Sciezka do pliku z logo
Wskaz gdzie zapisany jest plik z logo firmy, ktory bedzie umieszczany na niektérych wydrukach

(faktura, kosztorys, zlecenie).
UWAGA: Zmiana ktorego$ ustawienia wplywa na pracg¢ z programem, ale jesli ma by¢ ona trwala,

nalezy klikna¢ klawisz ,,Zapisz” po jej dokonaniu. W przeciwnym wypadku zmienione ustawienie

obowiazuje tylko do zakonczenia aktualnej sesji pracy z programem.
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Ustawienia globalne

Ustawienia te sg wspolne dla wszystkich uzytkownikoéw programu. Ich

zmiana skutkuje dla wszystkich i wptywaja na sposob pracy firmy.

Sposob numerowania faktur

Ustawienie to determinuje numeracj¢ 1 sposob wystawiania faktur przez firme¢. Istniejg trzy sposoby

numeracji:

Pojedyncza numeracja roczna, cigglta — ustawienie to spowoduje, ze faktury beda wystawiane

z kolejnymi numerami przez caly rok. Bedzie to jedyna numeracja i wszystkie faktury

niezaleznie z ktéorego magazynu, jakiego dziatu, beda miaty koleje numery po sobie np.:

1/2013, 23/2013, 724/2013.

Numeracja 7 wyroinikiem — ustawienie to
spowoduje, ze bedzie mozna tworzy¢é wiele
roznych numeracji rocznych. Wymaga ono
dodatkowo utworzenie wyr6éznikow, ktore beda
posiadalty wlasng numeracje. Przyktadowo,
jezeli utworzymy dwa wyr6zniki H oraz K,
wowczas kazdy z tych wyr6oznikéw bedzie mial
wlasny cigg numerow: 1/H/2013, 23/H/2013,
1/K/2013, 23/K/2013... O tym jaki wyrdznik
numeru dostanie faktura, uzytkownik decyduje
podczas jej wystawienia. Sytuacja taka
umozliwia stworzenie osobnej numeracji dla
réznych dziatdow firmy, réznych pracownikéw
nawet projektow lub umow. Wyrézniki mozna

zmienia¢ w dowolnej chwili, nalezy jednak

Konfiguragja

Ustawienia lokalne || Ustawienia globalne § pane F

Sposob numerowania faktur

_| Pojedyncza numercia roczna, daata
) Mumergja z wyroznikiem

@) Mumercja miesieczna

Wyrdzniki faktur VAT

| Wyroznik | Opis fsprzedajgcy -
| 4 H Ogdlny
K Krzysztof Pietras 3
] Jarostaw
L tukasz

Wyroznik  Opis

[ = Doda H & Zmien H == Usur ]

[ Konfiguracja E-mail ] ’ L,—_,] Zapisz

) czy

pamigtac, iz usunigcie wyroznika spowoduje, ze nie bedzie mozna wyswietli¢c dokumentow w

tabeli faktur jako osobne zestawienie z usunigtym wyrdznikiem, a jedynie w zestawieniu

wszystkich dokumentow.

Numeracja miesigczna — ustawienie to spowoduje, ze faktury beda wystawiane z kolejnymi

numeracjami z tym ze z poczatkiem kazdego miesigca numeracja bedzie rozpoczynana od 1.

Kazdy miesigc bedzie posiadat wlasng numeracj¢ faktur np.: 1/1/2013, 23/1/2013, 1/6/2013,

23/6/2013, 1/12/2013, 23/12/2013.

16



Wydruk faktury

Ustawienia te wptywaja na sposob drukowania faktury oraz dane, jakie na niej beda widoczne.

Drukuj nr magazynu sprzedajqgcego oraz indeks /numer kat. - ustawienie to powoduje, ze na
wydruku pojawi si¢ nr magazynu, z ktdérego zostat towar sprzedany / wydany oraz indeks
towaru. Ustawienie to przydatne jest, gdy firma posiada wigcej niz jeden magazyn lub odbiorca
wymaga podania indeksu / numeru katalogowego towaru na wydruku faktury.

Drukuj symbol PKWiU — ustawienie to jest przydatne, gdy sprzedajacy sprzedaje towary i
ustugi obcigzone stawka VAT inng niz podstawowa. Wowczas nabywca moze wymagaé
symboli PKWiU w celu rozliczenia zakupu.

Drukuj informacje o rabacie — ustawienie to powoduje, iz na wydruku faktury uwidoczniona
bedzie informacja o wielko$ci rabatu udzielonego kupujacemu. Informacja podana jest w
formie procentu udzielonego rabatu oraz kwoty za pojedynczy egzemplarz towaru /ustugi.
Drukuj informacje¢ o zmianie numeru konta — ustawienie to jest przydatne, gdy firma zmieni
numer konta bankowego. Aby zwroci¢ uwage kontrahentéw, po podsumowaniu bedzie

wydrukowany duzy napis ,,UWAGA!!! ZMIANA NUMERU KONTA !!!” Nie ma wowczas

potrzeby stawiania pieczatek, aby zwroci¢ na ten fakt uwage kontrahentow.

Drukuj stopke — ustawienie to umozliwia drukowanie na fakturze stopki, w ktorej mozna
zawrze¢ dodatkowe informacje np.: zwigzly opis oferty firmy, nr telefonu, adres www,
graficzne logo firmy. Informacje te nalezy poda¢ w menu konfiguracji programu, w zakladce
,Dane firmy”

Drukuj oznaczenie ,,Oryginal / Kopia" — ustawienie to wlacza lub wytacza napis Oryginat /
Kopia na wydruku faktury. Obecnie napis ten nie jest prawnie wymagany, jednak

przyzwyczajenie wielu os6b powoduje, iz chcg one takiego wlasnie oznaczenia faktury.

Wydruk wezwania do zaplaty

llos¢ dni na splate od doreczenia wezwania — okreslona na wezwaniu ilo§¢ dni na sptate
zadluzenia.

Drukuj adnotacje o wpisie do rejestru diuinikéow ERIF BIG S.A. - umozliwia wydruk
adnotacji, iz brak uregulowania platnosci bgdzie skutkowalo wpisanie do rejestru dtuznikow.
Aby skorzysta¢ z tej adnotacji powiniene$ mie¢ podpisang umowe z firmg Rejestr Diuznikow
ERIF Biuro Informacji Gospodarczej S.A. w Warszawie. Szczegdly znajdziesz na stronie :

www.erif.pl

Domyslna grupa urzadzen

Ustawienie to powoduje ustawienie w réznych oknach przegladowych oraz edycyjnych domys$lnie

ustawiong grup¢ urzadzen. Zatem jezeli bedzie ustawiona domys$lna grupa np.: Klimatyzacyjne,
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wowczas przy dodawaniu nowego urzadzenia bedzie wyswietlone okno ze szczegotami dla tej grupy

urzadzen. Rowniez lista urzadzen domys$lnie bedzie wyswietlata urzadzenia z tej grupy.

Drukuj na zleceniu upowaznienie do wystawienia f-ry bez podpisu
Wydruk zlecenia serwisowego moze zawiera¢ adnotacj¢, ktéra upowazni zleceniobiorce do

wystawienia faktury za wykonang ustuge bez podpisu odbiorcy.

Nie drukuj na zleceniach cen oraz wartosci towarow i ustug
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze na wydruku zlecenia serwisowego nie beda drukowane ceny.
Tabela pozycji sprzedazy nie bedzie zawierata miejsca na wpisanie cen towarow, w to miejsce pojawi

si¢ pole na wpisanie dodatkowych uwag.

Na zleceniu drukuj cene i warto$¢ towaru: netto / brutto

W ustawieniu tym mozna zdecydowac czy ceny i wartosci maja by¢ informacja netto czy tez brutto.

Drukuj kod kreskowy na dokumentach

Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze wydrukach dokumentéw pojawi si¢ kod kreskowy z zakodowang
informacja dotyczaca konkretnego dokumentu. Przyktadowo dla zlecen zawiera on ID kontrahenta, ID
urzadzenia, ID zlecenia. Kod ten pozwoli na szybkie wyszukiwanie zlecenia, urzadzenia lub

kontrahenta z uzyciem czytnika kodéw kreskowych.

Oddzialy widza tylko przyporzadkowane im dane
Zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze w przypadku pracy wielooddziatlowej pracownicy danego
oddzialu widzg tylko dane do niego przypisane. Pracownicy centrali widzg dane wszystkich

oddziatow.
UWAGA: Zmiana kazdego ustawienia wptywa na prace z programem, ale jesli ma by¢ ona trwala i

skuteczna dla wszystkich, nalezy klikna¢ klawisz ,,Zapisz” po jej dokonaniu. W przeciwnym wypadku

zmienione ustawienie obowigzuje tylko do zakonczenia aktualnej sesji pracy z programem.
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Konfiguracja e-mail

Program umozliwia wysylanie réznych informacji za pomoca poczty e-mail. Przyktadowo mozna

wysyla¢ do klientow:

automatyczne wiadomosci o stanie zlecenia,
— faktury jako zalacznik PDF,

— kosztorysy jako zatagcznik PDF,

— przypomnienia o ptatnosci,

— przypomnienia o koniecznos$ci wykonania przegladow,

1 wiele innych informacji rowniez do technikdéw serwisu 1 uzytkownikoéw programu.

Aby bylo to mozliwe nalezy poprawnie skonfigurowa¢ konto pocztowe w Ustawienia programu /

Ustawienia globalne / Konfiguracja e-mail. W tym miejscu mozna roéwniez skonfigurowaé

standardowe wiadomos$ci wysytane do klienta o koniecznosci wykonania przegladu.

Do wlasciwych pdl nalezy wpisac:

adres e-mail nadawcy,

— nazwe¢ nadawcy np. nazwe firmy, uwaga: w niektorych
przypadkach serwer SMTP nie akceptuje nazwy nadawcy
innej niz adres e-mail nadawcy,

— nazwe uzytkownika logowania / autoryzacji konta e-mail,

— hasto logowania do konta pocztowego,

— nazwe serwera SMTP,

— port wysylania poczty przez serwer SMTP, domyslnie jest
587.

Po uzupehieniu informacji o koncie e-mail, do pola Wyslij do
wpisz adres, na ktory zostanie wystana wiadomos$¢ testowa i
kliknij Testuj poczte. Jezeli wynik testu bedzie pozytywny bedzie
mozliwe zapisanie konfiguracji poczty.

UWAGA! Program na dzien 2018-03-08 nie obstuguje
niektorych kont pocztowych w ktorych komunikacja musi
odbywac si¢ przez szyfrowanie SSL / TSL. Taki wymog posiada
poczta Gmail, zatem konta pocztowe *@.gmial.com nie s3

obstugiwane.
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Kenfiguracja E-mail

Adres e-mail nadawcy
krzysztof@serwisoft.pl

MNazwa nadawcy (np. nazwa firmy)
Serwisoft Krzysztof Pietras

Mazwa uzytkownika konta
krzysztof@serwisoft.pl

Hasto

FERRRRREN
Serwer SMTP
mail. serwisoft.pl

Port SMTP: 25 (@) 587 Inny

Wyslij do:

Podaj adres e-mail do wysfania testowej wiador

| Testuj poczte | | Anuluj

| |5 Zapisz konfiguracie || & Skasuj |




Dane firmy

W zakladce tej nalezy wprowadzi¢ dane firmy, ktora jest podmiotem wystawiajacym

dokumenty. Informacje te beda drukowane na wydrukach faktur, dokumentach
magazynowych, zestawieniach. Mozna je zmieni¢ w kazdej, chwili jednak aby zmiany odniosty skutek
nalezy zapisa¢ je przez kliknigcie ,,Zapisz”. W przeciwnym razie zostang one zignorowane. Pola

oznaczone * sg obowigzkowe.

Pola ,, Tekst stopki 1,2” oraz ,,Sciezka do pliku z Logo” okreslaja informacije, jakie beda drukowane w
stopce faktury oraz dokumentow magazynowych. Logo powinno by¢ wielkosci 250x25 pikseli lub
krotnos¢ tej wielkosci. Wazne, aby zostala zachowana proporcja. Plik moze by¢ zapisany w formacie
BMP, JPEG, PNG lub WMF. W tresci stopki warto umiesci¢ informacje o numerach telefonu, adresie
www lub kilka stow o ofercie. Tre$¢ t¢ mozna rowniez zmienia¢ i zamieszcza¢ krotkie informacje o

promocjach.

= - — - = ~
Konfiguracja . . ﬁ
| Ustawienia lokalne I Ustawienia globalne |DaneF|rmy _____ | Ksiegowe | Ustawienia bazy danych | Uzytkownicy |4 [*
Dane adresowe Pozostate dane
Mazwa
Firma testowa
Adres f ulica Nr domu Nr lokalu Linia adresu w dokumentach
al. Testdw ¥ * al. Testdw 11 *
Kod Miejscowost Poczta Miejsce wyst, dokumentdw
11-111 ¥ Testowo * Testowo *
Wojewodztwo Powiat Gmina
dolnoslgskie - ]* * *
Telefon Faks E-mail
Adres Www MNIP Regon
000-00-000-00 * *
Mazwa krdtka * * pola obowigzkowe
N Testowa * pola wymagane do JPK
Sciezka do pliku z Logo [ zapisz
Podaj sciezke do pliku, logo bedzie drukowane na zleceniach oraz stopce faktury Szukaj
{Plik w formacie BMP i rozdzielczosd 320x100 pix. Skasuj jesli ma by nie drukowane) Zambknii
L
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Ustawienia ksi¢gowe

Stawki VAT

W zaktadce tej mozna okreslic obowigzujace stawki VAT.
Nie mozna modyfikowa¢ stawki ,,zw. zwolnienie z podatku
VAT”. Pamigtaj, ze jakiekolwiek zmiany stawek skutkujg
zmianami w wystawianych dokumentach sprzedazy.
Bledne wprowadzenie stawek pociaga za soba skutki
prawne. Stawki VAT nalezy zmienia¢ tylko w przypadku

ich zmiany przez odpowiednie przepisy prawne.

Aby zmieni¢ stawke, kliknij dwukrotnie stawke, ktora
chcesz zmieni¢. Do pol edycji zostang przepisane wartosci
danej stawki. Wprowadz poprawng wartos¢ oraz opis, a
nastepnie kliknij ,,Modyfikuj”. Jezeli chcesz przywrocic¢
domyslne ustawienia stawek VAT, kliknij ,,Resetuj”. Stawki

zostang przywrocone do wartosci domysInych.

Magazyny

-

Konfiguracja

Ustawienia lokalne

Stawki VAT
Stawka

OFIS -

23 o Podstawowa

8 % Obnizona

7 % Zryczattowana
4%, Ryczattowa

0 % Zerowa

w. Zwalnione z VAT i

KolejnosE stawek od najwyisze
jest wazna dla raportu JPK!

Dziaty [ arupy kosztowe

Kod

Mazwa

Ustawienia globalne

Opis

Dane Fir

%o

Resetyj

4

Sam
KB

Samochody
Koszty biurawe

Program umozliwia prac¢ z wieloma magazynami. Aby to umozliwi¢, nalezy je zdefiniowa¢. By doda¢

nowy magazyn, kliknij ,,Dodaj”. W oknie edycji wpisz nazw¢ magazynu oraz jego opis. Jesli dane s3

poprawne kliknij ,,Zapisz”. W dowolnym momencie mozesz zmieni¢ nazwe i opis magazynu. Aby

-
S
Magazyny
| ID Magazynu Nazwa
ﬂ 1 Magazyn glowny
dFDodaj | | JEdyt | | == uUsud
| Przy zmianie ceny sprzedaiy, zapisz na wszystkich magazynach

magazynow.

zapasOw magazynowych.

Przy zmianie ceny sprzedazy, zapisz na wszystkich magazynach

tego dokona¢, zaznacz odpowiedni magazyn i

kliknij ,,Edytuj”. Mozesz zdefiniowa¢ do pigciu

Magazyny mozesz w kazdej chwili usuna¢,
oprocz magazynu gtownego z ID=1. UWAGA:
podczas usuwania magazynu usuni¢te zostang
wszystkie pozycje, ktore na nim si¢ znajduja.
Jesli posiadajg jaki§ zapas dane te zostang

utracone. Moze mie¢ to wpltyw na znajomosc

Ustawienie to wptywa na sposob zapisywania cen pozycji magazynowych jesli uzytkownik posiada

wiecej niz jeden magazyn. Zaznaczenie tej opcji powoduje zapis cen sprzedazy na wszystkich

magazynach niezaleznie od tego , na ktorym magazynie byla dokonywana zmiana. Pozwala to unikna¢

rozbieznosci cen sprzedazy oraz konieczno$ci r¢gcznej zmiany w towarach na wszystkich magazynach.
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Dzialy / grupy kosztowe

W miejscu tym mozna zdefiniowaé rdzne grupy kosztowe. Shuza one do przyporzadkowywania danej
grupie faktur kosztowych. Grupowanie takie pozwala na lepsza analize¢ 1 zarzadzanie kosztami w
firmie. Przykladowo mozna stworzy¢ grupe ,,Samochody” do ktorej beda przyporzadkowane

wszystkie wydatki z nimi zwigzanymi. Podsumowanie ich w miesigcu zajmie jedno kliknigcie.
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Uzytkownicy programu i ich uprawnienia

Program pozwala na tworzenie kont uzytkownikow, ktérzy moga z niego korzystaé. Zaleca si¢, aby
pracownicy posiadali wiasne konta tzn. r6zne nazwy logowania oraz hasla. Dzigki temu mozna
nadawaé¢ im uprawnienia do wybranych funkcji programu. Pozwoli to na lepsze zarzadzanie danymi
oraz uniknigcie niepozadanych zdarzen wykonanych przez osoby nieuprawnione, np. do:

— usunigcia danych,

— zmiany ustawien programu lub firmy,

— dostepu do cen sprzedazy oraz zakupu,

— generowania zestawien i raportow,

— mozliwosci eksportu i1 kradziezy waznych danych firmy.
Program rejestruje wszelkie operacje, ktore wykonuje uzytkownik podczas pracy. Jezeli wielu
pracownikow bedzie logowato si¢ ta sama nazwa i hastem, wowczas trudno bedzie ustali¢ kto wykonat
dang operacje, np. podczas poszukiwania winnego usunig¢cia dokumentu sprzedazy. Jezeli kazdy
pracownik bedzie posiadal wilasny login, ustalenie wykonywanych przez niego czynno$ci bedzie
znacznie latwiejsze.
Kazdemu uzytkownikowi mozna przydzieli¢ szereg uprawnien. Pozwolg one na wykonanie okreslonej
operacji. Jezeli danemu uzytkownikami chcemy zabra¢ dostep do operacji wystarczy odznaczyé
okreslone uprawnienie i zapisa¢ zmiany. Kazdy uzytkownik moze zmieni¢ wlasne hasto logowania w

menu Program / Zmien hasto logowania.

'l - |
Konfiguracja —_— ﬁ
Ustawienia globalne | Dane Firmy I Ksiegowe I Ustawienia bazy danych |} U 2W¢'»‘\”"¢Y| Log | A

Nazwa uzytkownika Wybierz ufytkownika do edydii
[Pozos:an-‘,o{.rs:e ahy dodac nowego v] [ l:[b Dodaj l

Imie i nazwisko wystawiajgcego dokumenty Oddziat .
Wrybierz oddziat -

Adres e-mail Zapisz

Hasfo Powtdrz hasto @]

Kontrahendi i urzadzenia | Faktury i Zlecenia I Magazyn i koszty I Baza danych, pozostate
[7] Dodawanie kontrahentdw [ odawanie urzadzen
[T Usuwanie kontrahentdw [ usuwanie urzadzen
["|Edycia danych kontrahentdw [ Edycia danych urzadzen
[ Raport obrotdw kontrahenta [ weydruk danych urzadzenia
[] wydruk / eksport listy kontrahentdw [~ rapart historii pracy urzadzenia
Brak dostepu do dodawania, edycji i usuwania w sekgji blokuje dostep do calej sekgji.
! Zamkrij
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Rejestr zdarzen

Program rejestruje kazda operacj¢ wykonang przez uzytkownika oraz przez niektére mechanizmy
wbudowane w bazie danych. Dzigki temu rejestrowi mozliwe jest przesledzenie czynnosci
wykonanych przez wybranego uzytkownika. Dostep do rejestru zdarzen uwarunkowany jest
posiadaniem uprawnien do jego przegladania. Zdarzenia mozna pogrupowaé na zwigzane oraz
niezwigzane z konkretnym wierszem danych. Ich przegladanie jest mozliwe na dwa sposoby:

— po kliknigciu prawego przycisku myszy na wybranym wierszu danych i wywotaniu ,,Historia

wiersza”

— w ustawieniach programu w zakladce ,, Rejestr zdarzen”
Pierwszy sposob spowoduje wyswietlenie okna w ktorym wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z
konkretnym wierszem danych. Przyktadowo, jezeli wywotamy histori¢ operacji na danych kontrahenta

wowczas dowiemy si¢ jakie zdarzenia miaty miejsce w powigzaniu ze wskazanym kontrahentem.

' = |

Historia czynnoici iJ - | " [ﬁ
] Uzytkownik l Czynnosd | Data wyk. | Czas wyk. | -
Krzysiu Wystal SM5 pod numer: 53 37 9 9 o tresd: Mumer przesylki z awizo: 00 2017-10-20 09:08:02

| Krzysiu Dodatdokument sprzedaiy 18 [ 2017 2017-09-22 21:00:30
Krzysiu Edytowat klienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-09-01 15:31:00
Krzysiu Utworzyt zZlecenie nr: 61/2017 dla kienta Urzad Gminy Swidnica i urzadze 2017-09-01 15:259:30
Krzysiu Edytowat klienta nr: 11 - Urzad Gminy Swidnica 2017-09-01 15:28:50 2 I

Dodaldokument sprzedazy 1/ 8 f 2017

h

Z wyswietlonych informacji bedzie wynikato kto oraz kiedy wykonal okreslone czynnosci.

Drugi sposéb pozwala na przegladanie wigkszej ilosci zdarzen, filtrowanie ich po wyborze

uzytkownika oraz wyszukiwaniu po wpisaniu cz¢sci tresci zdarzenia.

oo -_____= a ﬁ
owe I Ustawienia bazy danych I Uzytkownicy | Rejestr zdarzen L
[ Wyslij rejestr do producenta ] [Zapis do C5V ]
[C|Pokaz wystane e-maile @ Tydzien () Miesigc () Wszystko
Uythownik | Orperacia | Diatz | Czas |

| Jarek Zakoriczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:11:28
| Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:10:51
| Jarek Zakonczy prace w Fakturce 2018-01-23 21:09:51
Jarek Raportowat cbroty Kienta Zywiec - Trade Sp.z 0.0, Zieloni  2015-01-23 21:09:39
N Jarek Zalogowat sie do programu 2018-01-23 21:09:11
| | e 050123 | 210819
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Wyszukiwanie zdarzen moze odbywac si¢ po czgsci tresci opisu zdarzenia. Przyktadowo jezeli w polu

wyszukiwania wpiszemy ,,usungt”, wowczas wyswietlone zostang zdarzenia zwigzane z usunig¢ciem

r6znych danych. Jezeli jako frazy wyszukiwania uzyjemy nazwy kontrahenta lub towaru, numeru

dokumentu sprzedazy lub zlecenia, wowczas zostang wyszukane zdarzenia zwigzane z wyszukiwang

fraza.
' ~
Kenfiguracja Iﬁ
| Ustawienia globalne | Dane Firmy | Ksiggowe I Ustawienia bazy danych I Uzytkownicy | Rejestr zdarzern || 4 | ¢
[ vl [ Wyslij rejestr do producenta ] [Zapis do C5V ]
usungt [T Pokaz wystane e-maile @ Tydzien () Miesiac () Wszystko
Uythownik | Orperacia | Diatz | Czas |

Krzysiu Usungt zlecenie nr: 1002995 do urzadzenia: 0 - Philips TV 2017-10-02 10:30:03

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 103/2999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-10-02 10:30:01

_|Krzysiu Usunat Zlecenie nr: 104/2999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-10-02 10:29:59

_|Krzysiu Usunat Zlecenie nr: 101/2999 do urzadzenia: 0 - Pioneer T, 2017-10-02 10:29:57

_|Kraysiu Usunat zlecenie nr: 962993 do urzadzenia; 0 - LG dvd-12]  2017-10-02 10:29:55
Krzysiu Usunat urzadzenie nr: 2153 Ricoh MP2554 en: 2017-10-02 09:20:24
Krzysiu Usungt fakture 20 fKOR f 2017 2017-09-26 17:55:41

LKrzysiu Usunat fakture 1 /8 2017 2017-09-22 21:01:28

_|Krzysiu Usunat urzadzenie nr: 2149 cos tam sn: 89nfix 2017-08-04 03:43:54

_|Krzysiu Usunat zlecenie nr: 102/2999 do urzadzenia: 0 - Panasonic  2017-06-28 16:47:26

_|Kraysiu Usunat zlecenie nr: 98/2993 do urzadzenia; 0 - Panasonic | 2017-06-28 16:47:23

_|Kraysiu Usunat zlecenie nr: 82/2993 do urzadzenia; 0 - LG dvd-12]  2017-06-28 16:44:39
Krzysiu Usungt Zlecenie nr: 33/2999 do urzadzenia: 0 -LG h-564 = 2017-06-28 16:44:39
Krzysiu / 2017-09-22 / 21:01:28
Usunat fakture 1 /8 /2017 [ Menadzer Serwisu Multi / i

Zamknij
L

Nalezy jednak pamigtac, iz zdarzenia nie sg przechowywane na zawsze, gdyz spowodowatoby to

ogromny przyrosty danych. Przechowywane jest ostatnich 500 000 zdarzen, po czym najstarsze sa

usuwane z bazy danych. Taka ilo$¢ pozwala nawet przy wielu uzytkownikach i intensywnej pracy na

przechowanie zdarzen z kilku lat pracy.

Zdarzenia mozna eksportowa¢ do pliku TXT w celu ich analizy poza programem lub zarchiwizowania

jako dowod. Mozna je wysta¢ do producenta programu w celu utatwienia analizy pracy w przypadku

wystapienia problemow z aplikacja.
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Ustawienia drukarki fiskalnej

Program umozliwia drukowanie paragonow fiskalnych. Obstuguje drukarki postugujace si¢ jezykiem
Thermal. Prawidlowa praca drukarek fiskalnych zostala potwierdzona dla wybranych modeli
producentéw Posnet oraz Novitus. Aby poprawnie podiaczy¢ i skonfigurowaé drukarke fiskalng
skontaktuj si¢ ze sprzedawca drukarki. Program tylko w ograniczonym zakresie umozliwia ustawienie
niektdrych parametréw do prawidtowej pracy. Wszelkie ustawienia zwigzane z fiskalizacja, stawkami
podatkéw VAT, danymi sprzedawcy etc. sa wykonywane przez serwis obstugujacy zakupiona
drukarke.
Aby wywota¢ okno ustawien drukarki wybierz menu Program / Ustawienia drukarki fiskalne.
Wyswietli sie¢ okno w ktorym nalezy ustawic:

— port COM do ktérego podiaczona jest drukarka,

— Sposéb kodowania polskich znakow miedzy Windows 1250 / Mazowia,
Nastepnie nalezy przetestowa¢ polaczenie z drukarka wciskajac klawisz Testuj polqczenie. Dla
potwierdzenia poprawnosci pracy mozna wygenerowac transakcj¢ za 1 grosz. Po poprawnym
ustawieniu drukarki nalezy zaznaczy¢ Uzywaj drukarki fiskalnej do drukowania paragonow.
UWAGA: Niektore funkcje w zaktadce Wydruki moga nie funkcjonowac poprawnie. Zwigzane jest to
z implementacje réznych rozkazéw w drukarkach do wywotania opisanej funkcji. Sa one dostepne z

panelu drukarki.

[ @) Drukarka fiskaina - - k=] o E e

Konfiguracia | wWydruid |

Ustawienia portu: COM3 [ Konfiguracja |

[T Uzywaj drukarki fiskalnej do drukowania paragondw \ Testuj potaczenie |

Kodowanie polskich znakaw
@ Windows 1250 I Mazowia

Testuj poprawnosé pracy drukarki

[ Anuluj transakcie l

Transakcja anulowana I
| = Raport okresowy

| Obsugabledsw | | ©

| wysuw papieru | | Odezytnaghinka |

| Transakgja Ok za 1gr | { Odezyt | I
[ |
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Ustawienia drukarki etykiet

Program umozliwia drukowanie réznych etykiet samoprzylepnych. Funkcje te sg dostepne w réznych

miejscach np. w tabeli kontrahentow, dokumentéw sprzedazy i zakupu, zlecen serwisowych czy

magazynu. Dzigki temu mozna wydrukowac etykiety:

z adresem kontrahenta do naklejenia na koperty i inne przesyiki,

z danymi kontrahenta do ktérego wystawione jest zlecenia, aby przyklei¢ na przyjete do
naprawy urzadzeni,

z danymi kontaktowymi serwisu i urzadzenia do naklejenia na urzadzenie u klienta,

z danymi towaru: nazwa, cena netto / brutto, kodem kreskowym aby przyklei¢ na towar.

Dla niektoérych etykiet mozna definiowac dane, ktore majg si¢ na niej znalez¢.

Funkcja zostala przetestowana na drukarce Dymo LabelWritel 450, ktora jest zalecana do wspdipracy

Z programem.

Aby ustawi¢ drukarke 1 skonfigurowac etykiete wybierz menu Program / Ustawienia drukarki etykiet.

Ustawienia drukowania etykiety [ﬁj
Kenfiguracia drukarki | Et.y-l.ciet.a da Zecenia ? Ei:y'kiet;a do towarew fu:enui;u-\'-ka ‘ _
[#] Uzyj ponizszych ustawiern drukarki etykiet
Drukarka etykiet
DYMQ Labelwriter 450 -

| Pomin okno ustawienr drukowania
Tlosg drukowanych etykiet 1= Wielkosé czdionki na etykiece 10
Zalecany format etykiety 57x32 mm,

e

Zostanie wyswietlona forma, gdzie mozna skonfigurowac:

Wybdr sterownika drukarki etykiet — dzigki temu ustawieniu program po wywotaniu druku
etykiety wybierze wlasciwa drukarke, a po wydruku przelaczy si¢ z powrotem na domys$lna
drukarke dokumentow.

Czy podczas drukowania ma wyswietli¢ si¢ okno ustawien drukarki, czy program ma je
poming¢ i od razu wykona¢ wydruk.

[lo$¢ drukowanych etykiet w serii.

Domyslng wielkos$¢ czcionki dla nieskonfigurowane etykiety np. dla adresowe;.

Wyglad etykiety do zlecenia — mozna wybra¢ jakie dane ze zlecenia maja znalez¢ si¢ na
etykiecie. Wybor poprawnych danych utatwi identyfikacje naprawianego urzadzenia, ktore
magazynowane przed lub po naprawie.

Wyglad etykiety towaréw / cendwka — mozna wybraé jakie informacje z danych kartoteki
pozycji magazynu zostang umieszczone na etykiecie. Odpowiedni wybor utatwi zarzadzanie

towarem oraz dokonywanie sprzedazy.
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Ustawienia drukowania etykiety

S

| Konfiguracia drukarki | Etykieta do zlecenia | Etykieta do towardw / cendwka

[V Uzy] ponizszych ustawien dla etykiety

[¥] Nazwa towaru Wielkosc czdonki na etykiede
[]1ndeks towaru 12 =

[¥]Kod kreskowy

Ea’_l Cena netto

[¥] cena brutto

L (@

Wspolpraca z czytnikiem kodow kreskowych

Program moze wspotpracowaé z dowolnym czytnikiem kodow kreskowych dziatajacym w trybie
klawiaturowym. Zaleca si¢ uzywanie czytnikow laserowych, gdyz posiadaja one doktadniejszy
mechanizm czytajacy. Umozliwia on czytanie kodow o wigkszym zageszczeniu i mniejszym polu
zadruku. Czytniki kodéw kreskowych moga by¢ wykorzystywane do skanowania kodow EAN z
towarow, kodow generowanych przez program na dokumentach np. zleceniach serwisowych,

przyjmowanych urzadzen do naprawy, ktére jako numery seryjne, IMEI itp. posiadajg w formie kodoéw

kreskowych.
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Import danych z innych programow

Do przeprowadzenia importu danych z innych programow stuzy modut importu, dostepny
w: konfiguracja programu / konfiguracja baza danych / przycisk ,,Import danych”. Umozliwia on
import z plikow tekstowych TXT lub CSV, ktoére musza by¢ sformatowane w odpowiedni, opisany w
dalszej czeSci tego rozdzialu sposob. Formatowania mozna dokona¢ za pomocg arkusza
kalkulacyjnego np. Excel lub Openoffice Calc przez zapis do pliku tekstowego. Aby pobraé dane z
innych programow, nalezy sprawdzi¢, czy posiadaja one funkcj¢ zapisu danych do pliku tekstowego
lub arkusza kalkulacyjnego. Niestety nie wszystkie programy posiadaja taka mozliwosé. Jezeli Twoj
stary program nie posiada takiej funkcji skontaktuj si¢ z jego producentem lub z nami, aby dokonaé
oceny mozliwosci.

Modut importu umozliwia przeniesienie danych o kontrahentach, towarach i1 ustugach oraz modelach
naprawianych urzadzen/ pojazdéw. Poniewaz rozne programy posiadaja odmienne pola danych,
ktorych sposob zapisu moze odbiega¢ od zapisow stosowanych w Menadzerze Serwisu, przeniesienie
niektorych danych moze by¢ utrudnione. Nie ma jednak znaczenia kolejno$¢ kolumn poszczegdlnych

danych, gdyz modut importu umozliwia okreslenie ich kolejnosci i przypisanie do odpowiednich pol.

Plik z danymi powinien by¢ zapisany w formacie TXT lub CSV, za$ poszczegélne kolumny danych
(pola) powinny by¢ oddzielone tabulatorami (TAB). Ma to szczegdlne znaczenie, gdyz znak ten
decyduje o odrdznieniu danych dla kolejnych kolumn. Jezeli zajdzie konieczno$¢ oznaczenia danych

tekstowych, powinny by¢ one oznaczone znakiem apostrofu '

. Takie pole bedzie w catosci
traktowane jako dane tekstowe. Dla pdl wartosci liczbowych, cze¢$¢ po przecinku moze by¢ oznaczona

kropka lub przecinkiem. Nie ma to istotnego znaczenia, gdyz oba znaki sg traktowane tak samo.
Jak skonfigurowaé wykonanie importu.

Przykladowy sposob wykonania importu zostanie przedstawiony na ponizszym przyktadzie, ktory

zawiera nastepujace dane:

oznaczenie nazwaklienta miasto adres kodpocztowy nip

ABC Firma ABC Sp. z o.0. Warszawa ul. Krotka 1 00-123 012-345-67-89
DEF Urzad DEF Warszawa ul. Dluga 99 00-987 987-654-32-10
spl Szkota Podstawowa nr 1 Warszawa ul. Szkolna 1 00-456 000-111-22-33

Tabela zawiera kilka danych o kontrahentach. Aby dokona¢ poprawnego importu nalezy okresli¢, ktore
dane z wybranej kolumny maja trafi¢ w wybrane pole danych Menadzera Serwisu. Powyzszy przyktad
nie zawiera kolumn ,niechcianych”, jednakze plik zrodlowy moze je posiada¢é, wowczas nalezy je
poming¢. Aby importowaé pierwsza kolumng¢ ,,0znaczenie”, ktore jest nazwa skroécong nalezy w
module zaznaczy¢ pole ,,Nazwa skrocona”, a w polu po lewej stronie okresli¢ numer kolumny jako 1.

Podobnie bedzie z polem ,,nazwaklienta”, zaznaczamy pole ,,Nazwa” i w polu po lewej wpisujemy nr
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kolumny 2. Podobnie postgpujemy z pozostatymi kolumnami. Niektoére dane mozna okresli¢ wspolnie

dla wszystkich importowanych pozycji np. sposob ptatnosci i termin. Dla powyzszego przykladu

ustawienia w module importu beda wygladaty jak przedstawiono na ponizszej grafice.

o e = o

B

S

Bledne wiersze: (@) pomin Pomiri wiersze 1 = Pomirfi ady nazwa pusta
Import kartotek kontrahenta | Impart kartotek magazynu | Impart modeli urzadzen |
NL,?'E'&TQY Importuj pola danych max. z 25 kolumn =
S Wyczysd
2 Mazwa [CInazwa c.d.
1 Mazwa skrdcona
4 Adres [I Mr domu osobna ] 1r lokalu osobno
3 Migjscowost [ Poczta
[ Telefon . []Faks
[ adres e-mail
[ soba do kontaktu
& NIP
. |:| Regon
[T Adres www
[ Nazwa banku
[T Mr kenta bankowego
"] spaséb platnosd |Ustaw wszystkim sposdb platnosd Przelew - ’ﬂWYEYS'C' el heat

[ Termin pfatoga Ustaw wszystkim termin platnoscdina 10

— [Usur tylko importowane dzisiaj

[ uwagi
- Dane powinny by¢ zapisane w pliku TXT lub CSV - koluminy powinny byé odzielone tabulatorem (separator pola - TAB)
- dane mozna zapisad do pliku TXT/CSV z arkusza kalkulacyjnego - pola tekstowe powinny by oznaczone znakiem apostrofu * (separator tekstu )

Jak importowac dane z innych programdw

W gornej czesci okna zaznaczono ,,Pomin wiersze 17, aby program zignorowat pierwszy wiersz pliku

z opisami kolumn. Nastepnie nalezy klikna¢ ,,Rozpocznij import” 1 wskaza¢ plik Zrédlowy. Po

zakonczonym imporcie zostanie wyswietlona informacja o ilo$ci zaimportowanych rekordow.

Ostateczny wynik zaimportowanych danych jest zalezny od poprawnos$ci zapisanych danych w pliku

zrédtowym. Niestety zdarza si¢, ze eksportujac dane, programy nie zapisujg pliku poprawnie. Inng

przyczyng probleméw mogg by¢ btedy oraz niedozwolone znaki w danych zrédtowych.
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Konfiguracja uslugi wysylania wiadomosci SMS
Program Menadzer Serwisu Multi / Auto daje mozliwo$¢ wysytania wiadomosci SMS do klientow / 1
kontrahentéw, Aby skorzysta¢ z tej opcji, nalezy wykupi¢ ustuge bramki SMS oraz poprawnie ja
skonfigurowac. Ponizsza instrukcja krok po kroku pomoze Ci przej$¢ cata procedure.

— Wejdz w ustawienia wysytki SMS w menu Program / Ustawienia wysytki SMS

— Upewnij si¢, ze masz dostgp do internetu 1 w zakladce ,, Konfiguracja bramki SMS” kliknij na
link do strony rejestracji. Otworzy si¢ strona serwisu SMSAPI, na ktorej nalezy dokonaé
rejestracji uzytkownika.
Wystane wiadomoéci i konfiguracja bramki sm_[Elﬂlg

| Wysfane wiadomosd SMS

Mazwa uzythownika Aby skorzysta z funkgi wysylania SM3ow nalezy posiadad zarejestrowang
serwisoft i oplacona uluge w serwisie  www.smsapi.pl
Hasto w MD5 [ zapisz hasto Aby zarejestrowad sie wejdz na strone:  www.smsapi.pl/rejestracia#/

Podczas rejestraci w polu kod polecenia wpisz: ACBK

Wysylaj wiadomosd w trybie

@ ECO ) PRO

Mazwa nadawcy dla wiadomosd PRO

Serwisoft
Formatuj wysylane wiadomosd

z polskimi znakami (@ bez polskich znakdw

Mumer dla wiadomosd testowej (np. 48601234567)

’ Testuj wysytanie ] [ Zapisz ustawienia ]

— Wypelnij pola, podajac informacje wg opisu formularza.

' - ——— Sy
—
(("Zl)@ S hitps://www.smsapiplireiest O v @ G H S Rejestracja w SMSAPI X ‘ | ok T

Utworz darmowe konto testowe.

Szybko. Bez zbednych formalnosci. 50 SMS-ow gratis. |

E-MAIL FIRMOWY:
info@serwisoft.pl

HASEO:
s80800000

IMIE | NAZWISKO:
Krzysztof Pietras

NR TELEFONU:

MAM KOD POLECENIA!

ACoHK

+  Przeczytatem i akceptuje regulamin oraz polityke prywatnosci SMSAPI.

Utworz konto 17

— —— —— = -}

— W polu ,,Mam kod polecenia” wpisz AC6K, po zapoznaniu si¢ z regulaminem zaznacz pole
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jego akceptacji i kliknij ,, Utworz konto ™
— Na podany numer telefonu komorkowego otrzymasz kod weryfikacyjny, ktory nalezy podaé¢ w

kolejnym kroku i klikng¢ ,,Utwodrz konto™.

' —— By
el?)l S https://www.smsapipl/rejest O ~ @ & H S Rejestracja w SMSAPI ‘ | 1 ok 1
SMS

Utworz darmowe konto testowe.

Wpisz kod weryfikacyjny, ktory zostat wystany na Twgj
telefon.

I KOD WERYFIKACYJNY: I

[ 89233 x

Wszelkie prawa zas pyright by ComVision Sp. z 0.0. 2004-2017

— Po prawidlowej rejestracji, na podany adres e-mail otrzymasz wiadomos$¢ z linkiem, w ktory

nalezy klikng¢, aby aktywowac konto.

Rejestracja w serwisie SMSAPI
SMSAPI (noreply@smsapipl) Dodaj kontakt
Dot "Krzysztof Pietras'

Dziekujemy za utworzenie konta
w SMSAPI!

Twoj login: info@serwisoft.pl

darmowych punktéw na start.

cisk lub link:

— Nastgpi automatyczne zalogowanie do panelu ustugi SMSAPI, w ktérym mozna dokonywac
zmian ustawien konta, dotadowywac¢ konto, a takze wysyta¢ wiadomosci SMS oraz MMS.

— Kolejng wazng czynno$cig jest dokonanie pelnej aktywacji konta przez podanie danych
firmowych, ktore sg warunkiem otrzymywania faktur. W tym miejscu wpisuje si¢ tez wlasng
nazwe, ktora pojawia¢ si¢ bedzie w polu nadawcy wiadomosci. Dane edytujemy w panelu
gtownym ushlugi, w prawym goérnym rogu strony, klikajac ,,Aktywuj konto”. Uzupetnij dane

firmy 1 zapisz zmiany.
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— Aby poprawnie skonfigurowaé¢ konto w programie Menadzer Serwisu Multi / Auto niezbedne
bedzie hasto zaszyfrowane w MDS5. Aby je uzyskac kliknij po lewej stronie panela SMSAPI
,Ustawienia API”, nastepnie z rozwini¢tej listy kliknij ,,Haslo do API (MDS5)”.

— W wyswietlonym oknie wpisz hasto logowania do ustugi SMSAPI w polu ,,Pokaz hasto do API
w MDS5” i kliknij ,,Pokaz”.

e' S https//=slsmsapi.pl/clier O ~ @& ComVisi.. & H S Haslo do API (MD5) ‘ ‘

SMS Stan konta: 4,50 pkt Pomoc Ptatnosci infol@serwisoft.pl @l

Panel gtéwny HastO dO API [MDS]

Wiadomosci SMS
Zmien hasto do API

Wiadomosci MMS

Hasto dostepu do panelu:
Wiadomosci VMS

Nowe hasto do API
0Odbiér wiadomosci
Powtdrz hasto do AP

Baza kontaktéw )
Zmien hasto do API

Funkcje dodatkowe
Pokaz hasto do APl w MD5

Hasto dostepu do panelu: sssesnsee o

Tokeny API [OAuth] o Informacja o

< >

— W gornej czesci okna wyswietli si¢ ciag znakow, ktory jest Twoim hastem do ustugi SMSAPI
niezbednym do poprawnej konfiguracji wysytania wiadomosci SMS w Menadzerze Serwisu.

Zapisz to hasto lub skopiu;.

P — o=
e(..._:\\\ S Wit st smapi pliclier 9 ~ W ComvVii. O H S Haslo do APL (MDS5) ‘ ‘ L

Stan konta: 4,50 pkt Pomoc Ptatnosci info@serwisoft.pl {@

Panel gtéwny HaStO dO API (MDS]

Wiadomosci SMS
o Hasto do APl w MD3: ed118022458861de cfdebc2cfbeB2f1d
Wiadomosci MMS

Zmien hasto do API

Wiadomosci VMS

— Nastepnie w oknie konfiguracji bramki SMS programu Menadzer Serwisu Multi / Auto

uzupehij niezbedne dane:

— Nazwa uzytkownika — nazwa logowania do ustugi SMSAPI podana podczas rejestracji

— Hasto w MDS5 — hasto do API (MD5) wys$wietlone w poprzednim kroku

— Nazwa nadawcy PRO — Nazwa ustalona w konfiguracji SMSAPI (opis ponizej)

— Podaj numer do testowej wysytki wiadomosci SMS

— Jezeli dane sa poprawnie program wysle testowa wiadomos$¢ i1 umozliwi zapisanie
ustawien.

— Uruchom ponownie program, aby odczyta¢ i ustawi¢ mozliwo§¢ wysytania wiadomos$ci
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SMS z aplikacji.

Jak ustawi¢ wlasna nazwe¢ nadawcy wiadomosci SMS

Ustuga SMSAPI umozliwia wysytanie wiadomos$ci w m.in. dwoch trybach:

— ECO, gdzie numer nadawcy jest jednym z wielu numerow SMSAPI, wowczas identyfikacja
nadawcy wiadomosci bedzie zawsze wynikata z jej tresci, wystanie wiadomosci jest tansze.
— PRO, gdzie zamiast numeru bedzie wyswietlata si¢ nazwa nadawcy ustalona w konfiguracji

ustlugi SMSAPI, nazwa ta moze sktada¢ si¢ z 11 znakow, nie moze zawieraé znakow

specjalnych oraz polskich znakow typu a, §, ¢, wystanie wiadomosci jest drozsze.

Aby skonfigurowaé¢ wtasng nazwe w polu nadawcy zaloguj sie¢ do panelu ustugi SMSAPI na stronie

www.smsapi.pl, nastgpnie kliknij po lewej stronie ,,Wiadomosci SMS”. Z rozwini¢tej listy

dodatkowych opcji kliknij ,,Pole nadawcy”. Jezeli nie przeprowadzite$ peinej aktywacji konta, nie
bedzie mozliwe dodanie wilasnej nazwy nadawcy, a jedynie wybranie jednej ze zdefiniowanych.

Woéwcezas w polu ,,Dodaj pole nadawcy” nalezy zaznaczy¢ ,,Standardowe”, wybraé jedno z rozwijanej

listy i klikna¢ ,,Dodaj”. Pojawi si¢ ona na liScie pol nadawcy na dole strony.

W celu zdefiniowania wiasnego pola nadawcy nalezy zaznaczy¢ ,,Wtasne”, uzupehic ,,Pole nadawcy”

wlasng tre§cig, zaznaczy¢ pole o$wiadczenia 1 klikng¢ ,,Dodaj”. Nazwa nadawcy pojawi si¢ na li§cie na

dole strony.

Cykliczny SMS
Historia i raporty

Zaplanowane wysytki

Wersje robocze

Szablony

Wiadomosci MMS

Bramka MMS

Historia i raporty

P HE==)
@(:\]\5 hitps: /=<l smsapi.. © ~ @ Com... H S Pola nadawgy \ P .. - o
- Ty - A
SMS Stan konta: 23,04 pkt Pomoc Ptatnosci
Bt Pola nadawcy
Dodaj pole nadawcy
Bramka SMS
@® Wiasne@ O Standardowe @

Pole nadawcy: | Serwisoft

1 Dziatajac za firme Serwisoft Krzysztof Pietras, PL9281668377 oswiadczam, ze wyrazam zgode na
korzystanie przez firme ComVision Sp. z.0 o. lub jej podwykonawcéw z oznaczenia o brzmieniu Serwisoft,

celem uzupetnienia pola nadawcy w wiadomoéciach SMS generowanych na nasze zlecenie

Domyslne pole nadawcy

Pole nadawcy: | Serwis Al Zapisz

.

Po dodaniu wlasnej nazwy nie bedzie ona aktywna od razu, musi zosta¢ zweryfikowana przez

pracownikow SMSAPI, dopiero po jej zatwierdzeniu bedzie mozna z niej korzystac.
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http://www.smsapi.pl/

Technicy serwisu

Aby usprawni¢ rozliczanie zlecen nalezy zdefiniowa¢ technikéw pracujacych w serwisie.
Pozwoli to na wybieranie os6b wykonujacych zlecenia oraz pdzniejsze rozliczanie ich z wykonanej
pracy w raportach. Co prawda technikow mozna wpisywac recznie, ale wydluzy to czas pracy oraz
utrudni pdzniejsze generowanie zestawien. Definiowanie technikow wykonuje si¢ w menu Program /
Technicy serwisu. Otworzy si¢ okno edycji technikdéw, gdzie mozna wpisaé podstawowe informacje

jak imi¢ nazwisko jak i informacje kontaktowe.

Menadzer Serwisu - Edycja technikow l l I.&J
Lista technkdw serwisu Imieg i nazwisko
TECHNIK ARTYWNY | - Bolestaw Krzywousty
Adam Nowak TAK Pracujgcy
| Bolestaw Krzywousty NIE TAK @ NIE
Cosik NIE Adres .
— : Ulica lub miejscowosE | numer domu
Edward Kowalski NIE
Jan Zielonogdrski TAK Kod poczt  Poczta [ miejscowosc
Krzysztof Pietras TAK Telefon prywatny
| marek krakowiak TAK wipisz nr prywatnego telefonu
Michat Warszawiak MIE Telefon shuzbowy
= Robert Lewy NIE wpisz nr prywatnego stuzbowego
_St fan Bat e Adres e-mail
_|=tetan Batory - krzywousty@senwisoft.pl
Adres Uwagi
Telefon prywatny
Telefon sfuzbowy
Adres e-mail krzywousty@serwisoft.pl
Uwagi
Serwisoft Krzysztof Pietras Zielonz @
Oddziat Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra
= Zamknij | &> Dodaj || B Zmien ” @ Usuri | | i) Zapisz | | &2 Anuluj |

Nie wszystkie informacje s3 wymagane, jednak jezeli zaistnieje konieczno$¢ wystania technikowi
zlecenia w pliku PDF, warto zapisa¢ jego adres e-mail. Lista technikéw bedzie dostgpna w rdéznych
miejscach programu. Przykladowo w oknie zlecen serwisowych, aby dokona¢ filtrowania danych wg
wybranego technika.

UWAGA!: Imi¢ i nazwisko technika zapisane w zleceniach postuzy do generowania raportow, jego
zmiana moze utrudni¢ generowanie zestawien, dlatego zaleca si¢, aby wprowadzone dane byly

ustalone i nie zmieniane w przysztosci.
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Rodzaje zdarzen serwisowych

Podczas zgtaszania napraw klienci czgsto podaja te same treSci np. ,nie wlacza sie”,
»przegrzewa si¢ podczas dluzszej pracy”. Aby ulatwi¢ prace i przyspieszy¢ uzupeinianie nowych
zlecen zaleca si¢ stworzy¢ list¢ typowych tresci zgltoszen. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

— definiujac tresci w menu Program / Rodzaje zdarzen serwisowych,
— podczas wypetniania zlecenia klikajac ikone + (plus) na polu Tresc¢ zgloszenia, problem.

Oba dzialania spowodujg wyswietlenie okna, ktore stuzy do wyszukiwania i edycji tresci zgtaszanych.

F N
Zdarzenia serwisowe e
860
Mazwa | Riodzaj ushugi | -~
L Dostawa tonerdw szt, Dostawa towaru
Instalacja oraz szkolenie obshugi Dostawa towaru
_|Kenserwadja kopiarki Konserwacja 1
_ Maprawa urzadzenia Maprawa I
| Przeglad techniczny Przealad
__|Wymiana czZesd MNaprawa
| Zaciedia papieru Maprawa
b m |

Aby doda¢ nowa tre$¢ kliknij +, wpisz tre$¢ zgloszenia, opcjonalnie przypisz rodzaj zgloszenia i
kliknij Zapisz. Aby edytowac, zaznacz wybrang tres¢ i kliknij symbol otowka.
Zdetiniowane tresci mogg postuzy¢ rowniez do uzupetniania wykonanych czynnosci w zleceniu.

Wyszukiwanie tre$ci odbywa si¢ przez wpisanie frazy szukania w polu po prawej stronie lornetki.
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Rodzaje ustug serwisowych

Okreslajg one og6lny rodzaj pracy, ktore nalezy wykona¢ dla danego zlecenia serwisowego.

Rodzaje te pozwalajg na filtrowanie zlecen. cdn.

Statusy zlecen

Okreslajag one aktualny stan zlecenia serwisowego oraz zadania. Dzigki nim mozna fatwo okreslic,
ktére prace sg jeszcze do wykonania i na jakim etapie. Statusy zlecen moga mie§ dowolny opis i
znaczenie, symbol moze sklada¢ si¢ z dwoch znakoéw alfanumerycznych. Jednak sg cztery statusy
predefiniowane. Sg nimi:

— O —zlecenie otwarte — przyjete zgloszenie serwisowe, ktore nie zostato jeszcze wykonane,

— W — zlecenie wydane — zlecenie wydane / przydzielone technikowi serwisu do wykonania lecz
jeszcze nie zakonczone, zazwyczaj oznaczajac status W przydziela si¢ zlecenie konkretnemu
technikowi,

— C - oczekujace na czesci — oznacza to, ze zlecenie jest otwarte, niewykonane lecz oczekuje na
zamoOwione czesci,

— Z - zamknigte — oznacza, iz zlecenie zostato juz zakonczone i rozliczone.

Ponadto sg dwa dodatkowe statusu zwigzane z faktem przyjecia urzadzenia do naprawy warsztatowej i
jego wydania.

— P —urzadzenie przyjete do naprawy

— W —urzadzenie wydane z naprawy

Statusy moga posiada¢ dowolny kolor z palety barw, dzigki czemu zlecenia w tabeli bedg wyswietlane
w roznych kolorach co utatwi prace.
Edycji statusow zlecen mozna dokona¢ w menu Program / Statusy zlecen i zdan. Po wywotaniu

funkcji otworzy si¢ okno edycji.
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Definicja standw zlecenia

Stan | Mazwa | Powiadom -

[

4

0 Otwiarte
w Wydane krzysiupietras@p

z Zamkniete

Do Do odbioru od klienta

cZ Czesci zamdwione

DZ Do odwiezienia info@serwisoft
DG Diagnoza

-

2

Stan [ Oznaczenie
DZ

Mazwa [ opis

Do odwiezienial

Powiadom o zmianie
@ TAK _JMIE

Adresy e-mail oddzielone srednikami
info@serwisoft.pl

Kolor wiersza w tabeli

[

b Zamknij ] [ 4y Dodaj ][ & Zmien ][ & Usuri ]

{J Zapisz l [ aAnquj l

W oknie tym mozna dodawaé nowe statusy, edytowac istniejace oraz usuwaé, oprocz dwoéch
podstawowych Otwarte 1 Zamknigte, ktérych usuniecie nie jest mozliwe. Kazdemu statusowi mozna
przydzieli¢ wybrany kolor. Stworzenie odpowiedniej nomenklatury statusow utatwi prace oraz
przekazywanie informacji o zleceniach pomig¢dzy pracownikami. Np. utworzenie statusu DF — do
fakturowania moze oznaczaé, iz zlecenie jest zakonczone i osoba wystawiajaca faktury moze juz to
uczyni¢ dla konkretnego zlecenia. Ponadto istnieje system powiadomien wybranych osdb o zmianie
statusu zlecenia. Jezeli do wybranego statusu dodamy adres e-mail, to gdy zlecenie zmieni si¢ na ten

status, na wpisany adres zostanie wyslana informacja o tym fakcie (konieczna jest konfiguracja e-mail

w ustawieniach globalnych programu).

Po zmianie statusu zlecenia moze zosta¢ wystana informacja o tym fakcie réwniez do klienta przez e-

mail lub SMS.

— w danych kontrahenta podany zostal adres e-mail lub numer telefonu komorkowego,

Warunkiem jest, ze:

— w zleceniu zostalo zaznaczone Wyslij e-mail lub Wyslij SMS,

— dla wysylki e-mail skonfigurowane jest konto do poczty w ustawieniach globalnych,

— dla wysytki SMS skonfigurowane jest konto wykupione w smsapi.pl.

Tres¢ wysytanej wiadomosci do klienta definiowana jest przez Info po mianie statusu, patrz opis

ponize;j.

Statusy pozwalaja na filtrowanie 1 generowanie raportow zlecen wg nich okreslone.
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Informacja po zmianie statusu

Program po kazdej zmianie statusu zlecenia moze informowac¢ o tym fakcie klienta. Dzigki takiemu
dzialaniu klient jest na biezaco informowany o stanie naprawy zgloszonego urzadzenia bez
konieczno$ci kontaktu z serwisem. Informacja moze by¢ wyslana na adres e-mail i / lub SMSem na
telefon komoérkowy. Aby skorzysta¢ z powiadomienia e-mail nalezy skonfigurowac konto pocztowe w
Ustawieniach globalnych / Konfiguracja e-mail wg wczes$niejszego opisu. Do wysylania wiadomosci
SMS konieczne jest wykupienie i poprawna konfiguracja bramki SMS w serwisie smsapi.pl wg

wczesniejszego opisu.

Aby taka informacja zostata automatycznie wystana podczas tworzenia lub edycji zlecenia nalezy

zaznaczy¢ Wyslij e-mail 1/ Tub Wyslij SMS w dolnej czg$ci okna edycji zlecenia.

Uwagi

Rodzaj zlecenia Rodzaj ushigi Status zlecenia Technik serwisu
08 0 - Otwarte  ~ -

[ () Zapisz ][j Anuluj ]

|| drukuj potw. przyjecia do naprawy [ etykiete (57x32mm)

[

Za kazdym razem, kiedy zlecenie zmieni status program wysle do klienta informacje o tym fakcie.
Moze to by¢ wykorzystane do automatycznego powiadomienia klienta, ze moze odebra¢ urzadzenie z

serwisu po zakonczeniu naprawy.

Tre$¢ informacji ktora zostanie wystana mozna skonfigurowa¢ w menu Program / Informacja po
zmianie statusu. Po wywolaniu konfiguracji wyswietli si¢ okno w ktorym znajduja si¢ dwie zaktadki.

Pierwsza z nich dotyczy tylko wiadomosci e-mail, ustawia si¢ w niej tytut wiadomosci.

-

Kenfiguracja powiadomien do zlecenia

Tytut wiadomosci e-mail | Tresé wiadomosdd e-mail / SMS |
Podalad
Dotyczy Zlecenie nr 123/2017 Zmienifo status na:
X Dotyczy oczekuje na czesd Urzadzenie: ABCD 1234

Yy x Mumer zlecenia
¥z Status zlecenia
1 [¥]Urzadzenie

o3 Oemd  Oum
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Druga zaktadka dotyczy tresci zarowno wiadomosci e-mail jak 1 SMS.

' b |
Konfiguracja powiadomier do zlecenia &J
Tytut wiadomosd e-mail Tresc wiadomosd e-mail [ SMS |
Podglad
Mastapita zmiana statusu zlecenia
X Mastapita zmiana statusu zlecenia Zlecenie nr 123/2017
) Zmienifo status na: oczekuje na czesd
¥ & [VINumer Zecenia Urzadzenie: ABCD 1234
Wartosc ushugi: 123,45 zt
Yy % Status zlecenia ariasc ustug 4T Z
I Urzgdzenie Sermisoft
¥y xk [T rodzaj zlecenia
¥ x [ rodza ushugi
I x Wartosc zlecenia jesl =0
¥ & [ |Peny podpis serwisu
% [ Kod uszkodzenia | Zew. nr zlecenia Konfiguracia dia
ows O O
LS

Konfiguracja polega na zaznaczeniu pdl ktorych tre§¢ ma zosta¢ dodana do tytulu lub wiadomosci.
Strzatkami mozna ustali¢ kolejnos¢ dodawania informacji, ktora ztozy si¢ w cato§¢ wg ustalonych

regut.
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Opis okna programu

Zalecana rozdzielczo$¢ do pracy z programem to min. 1024x768 punktow. Takie ustawienie

pozwala na optymalng widoczno$¢ informacji wyswietlanych przez program. Jest to szczegOlnie

istotne dla ilosci linii wyswietlanych w poszczegolnych tabelach. Minimalna rozdzielczo$¢, w jakiej

mozna pracowac z programem to 800x600 punktdéw, jednak w takim przypadku nie gwarantujemy

dobrej jakosci wyswietlania informacji.

Menadzer Serwisu Multi 2018.0410 - wielestanowiskowa

Program Dokumenty Katalogi

o
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o
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Gy
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Mo 8

Raporty Okno  Info

Kontrahentdw w bazie danych:

Dokumentdw sprzedazy:
Dokumentdw sprzedazy w tym roku:

Zlecer w bazie danych:
Zlecen w tym roku:

Zlecer niezamknietych:
Zlecer przeterminowanych:

Urzadzen w bazie danych:

Urzgdzen na warsztacie:

Pozydji kartotek w magazynie:
Pozydi ponizej stanu mirimurm:

Dokumentdw PZ:
Dokumentdw WZ:
Dokumentow RW:

Dokumentow kosztowych:

Zadania:
Zadania nie zamkniete:

1032

3226
7

7546
14

66
46

1534
43

1443
3

1
o
1]

1959

Dokumentdw kosztowych w tym roku: 1

1
1

Menadier erwisu

O Dzig jest: 11 kwiecieri 2008  Rok cbrachunkowy:| 2018 = Miesia_c:El Kwieden k.t Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisi

o ~ 0,
Serwilon
roall RS

W lewej cze$ci okna znajdujg si¢ ikony za pomocg ktérych wywotuje si¢ okna 1 tabele poszczegdlnych

kartotek 1 dokumentow. Znaczenie poszczegdlnych ikon:

Kontrahenci — wyswietla list¢ kontrahentow,
Faktury / sprzedaz— wyswietla liste dokumentow sprzedazy, faktur,
Zlecenia serwisowe — wyswietla liste zlecen naprawy,

Urzadzenia serwisowane — wyswietla liste urzadzen serwisowanych,

Magazyn / kartoteki towardow i uslug — wyswietla list¢ kartotek magazynu,

Zakupy na magazyn, dokument PZ,WZ,RWMM - wyswietla list¢ dokumentéw

magazynowych PZ, WZ, RW, MM,

Dokumenty kosztowe / zobowigzania — wyswietla list¢ dokumentow zakupowych,

kosztowych,
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— Zadania do wykonania — wyswietla list¢ zadan

— Notatki i przypomnienia — wyswietla okno notatek

— Rozliczenie — wyswietla okno uproszczonego rozliczenia firmy ,

— Zamknij program — wyjscie z programu.
Kliknigcie danej ikony powoduje wywotanie odpowiadajacej jej tabeli. Tabele moga by¢ wyswietlane
w sposob pelny, co oznacza, ze zajmuja cale okno programu. Wowczas wywolanie innej tabeli
powoduje, ze zakrywa ona widok uprzednio wyswietlanej. Widok tabel moze by¢ przetaczany przez
klikniecie ikony tabeli, ktorg chcemy aktualnie przeglada¢. Widok tabel moze by¢ zmieniony na nie-
petlny w zaleznos$ci od potrzeby. Tabele moga by§ wyswietlane w sposéb kaskadowy lub sasiadujacy.
Wptywa to jednak na ilo$¢ danych wyswietlanych w widoku tabeli. Jezeli uzytkownik posiada duzy
monitor o duzej rozdzielczosci, widok sgsiadujacy moze by¢ wygodny, gdyz mozna podglada¢ rozne
dane jednoczesnie co czasem ulatwia prace. Ponizej ukazany jest widok kaskadowy oraz sasiadujacy.
Zmiany sposobu wys$wietlania okien mozna dokona¢ za pomoca systemowych ikon okna znajdujacych
si¢ w prawym gornym rogu okna lub przez menu ,,Okno”. W menu tym mozna wybraé nastepujace
sposoby: Kaskadowo, Rozmies$¢ poziomo, Rozmies¢ pionowo, Minimalizuj wszystkie.

Umozliwia réwniez przetaczanie si¢ pomi¢dzy poszczegdlnymi oknami / tabelami danych.

— — — = — .

Y1l Menadzer Serwisu Multi 2018.0410 - wielostancowiskowa - ol e
- A . - e e S - e B - -
Program  Dekumenty Katalogi  Raperty Okno  Info
=
) Zadania ==l
¥
[ Dokument',.r kosrtowe, zobowigzania o || = | 5|
Dokumentvmaqazvnu:P WZ RW._MM o= | =]
& o
W Magazyn / kartoteki towardw i ustug o || =] )] 2R
» r —
53 [ Kontrahenci o= | =]
ﬁ Ei» Dokurﬂent",r5£|rzeu:|az',r o= | = |]
H
E..J W Urzadzenia serwisowane = llEm | ==
| N Zlecenia / protokoly serwisowe EI@
— -1 —- — )
sl 8 &
— 1l = Filtruj: Stan zlecenia  Rodzaj zlecenia Rodzaj ustugi Technik wykonujacy Grupa
= < | [Wszystkje - ] [Dowolne - ] [Wszysikie - ] [Dowmlm«I - ] [Dowolna -
= = = < Mr Zlec. | Stan | Data zgt. | Data napr. | Urz.: Marka | model | Klient -
— = = L 1 O 2018-01-01 Toshiba ED-1370 o R
Em = = = | _ 3 0 2018-01-18 2018-01-19 Toshiba ASP-1000 L itd
- = 4 4| _ 4| O 2018-01-31 2018-02-01 HP Scan Jet 7650 Lr o _
p =1 = — _| 5| O 2018-01-31  2018-02-01 Kalkulator Citizen E - it
1] | —| _ 5 O 2013-01-31 2018-02-01  Dell Optiplex200 'H = o]
E A | —| _ 7 2z 2018-01-31 2018-02-01 Satel CA-10 TE e m————— 0
: d Al Mo 8 0 20180131 20180201
i;“-‘s Og i —| _ g O 2018-01-31 2018-02-01 Bork ASC-EFG 3415TR
L ‘ - o o 2013-02-05 2018-02-06 Kia Ceed Jz -
. — _
J o 2 O 2018-03-156 2018-03-19  Mashuatec D5m 620d Eu
E 1 « E | 13| O 2018-03-20 2018-03-19 Panasonic Kx-+L 513FD 53
— E od ] 14 0 20180409 Philips ON300 54 -
S Al =Y
L kq | Kontrahent / urzadzenie | wykonanie | Czedcii materiaty |
| Sakainrdecenia: o Szukaj wa ienta lub urzadzenie:  Szukaj po nazwie Kienta lub urzadzenia | |5
[i edytuj r
P A I | | PACTI
O Dazis jest: 11 kwieciert 2018  Rok ebrachunkowy: (2018 Miesia_c: Wszystikie hd Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft
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W dolnej czgéci okna programu znajduje si¢ pasek stanu, na ktorym mozna znalez¢ informacje o
aktualnej dacie, uzytkowniku zalogowanym do programu oraz nazwie zalogowanej firmy. Na pasku
znajdujg si¢ roéwniez dwa pola wyboru, ktoére shuzg do przetaczania roku oraz miesigca
obrachunkowego. Umozliwia to wySwietlanie danych z wybranego miesigca oraz roku. Dotyczy to

okien zawierajacych dokumenty sprzedazy, magazynowe, zakupu oraz rozliczenia.
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Kontrahenci

Baza kontrahentow jest podstawowym elementem calego systemu. Wszelkie operacje,

ktére wykonujesz, zazwyczaj sa zwigzane z konkretnym kontrahentem. Co prawda, aby
wystawi¢ dokument zakupu lub sprzedazy nie jest wymagane, aby znajdowatl si¢ w bazie danych, gdyz
mozna do dokumentu dopisa¢ go recznie, ale jesli z tym kontrahentem zdarzenia wystgpuja wiecej niz
jeden raz warto go do tej bazy dopisac. Pozwoli to na szybkie wystawienie dokumentu sprzedazy, jak i
zachowa¢ dane na ewentualny kolejny kontakt. Okno kontrahentow mozesz wyswietli¢ przez
klikniecie ikony ,,Kontrahenci”. Ukaze si¢ wowczas lista wszystkich kontrahentdw znajdujacych si¢ w

bazie danych. Nad tabelg znajduje si¢ rzad ikon, za pomoca ktérych mozesz dokonywaé roéznych

operacji.
r Bl
Menadzer Serwisu Multi 2018.0301 - wielostanowiskowa - [Kontrahenci] : ! - ! - @J‘ -[‘:' .EI &J.
Program Dokumenty Katalogi Raporty Okno  [Info =[]
®
Nr ] Mazwa peina Kienta I Adres ]{od poat] Mizsto / Poczta MIP ] Telefon | =
168 ZakbA Mibohini A decimickrasi e | oboeloios Llesnd—in 18 0mdaed daleii ol 17 Yo ninllnd vl 0 EE A1 Caorrdae WAen EO0 T4 £0 751
_|169 MAZl 124 |(68) 451-8:
_[170 [F.U.F -73
171 CIMA -15  451-5140,
_|172 |Masz 39
=) |_[173 [Mod, 72 |(68) 452-01(
174 BGZ 374-95-50
_|175 BGZ 377-34-63
' “|176 Auto 22 3287060
I _|177  Muze 396 |327-31-13
1 _[178 [ZENE 373 |603-787-00
| 179 Mate 734 [
| | R e — e S
181 carb 22 |(68) 326-7
| 182 ZH.F -38  |388-16-20
W _[183 |Prec -39 |(68) 371-0¢
I _|184  Fund 549
| _|185 [Firme 116|061 44233
N _[186 |Forti 306 (68) 324-1:
| _|188 PPUF -13
_|189 Lubu 314
| 190 [P 18 [(68) 32-11-
W |91 |skler 06 (68) 323-8¢
_|192 |skler -17
_|193 Polkewnca, i M ASCGCONEI 5, g WL | Eeeev JEE ey 27 -
¢ ™| »
| Szczegdty |Dsnby do kontaktu | Urzadzenia | Cennik| @
O Dzijest: 06 marzec 2018 Rok obrachunkowy:[2018 | Miesic: [<-] [Marzec ~|[2] Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft Status e-ma
L - — — — = -

- dodawanie nowego kontrahenta (Insert)

- edycja kontrahenta (Ctrl + Enter)

- wlaczenia wyszukiwania kontrahenta (Ctrl + S)
- usuni¢cie kontrahenta (Delete)

- podglad szczegotow kontrahenta (Shift + Spacja)

0DXEN®

- przeglad obrotow kontrahenta

- wystawienie faktury dla kontrahenta bez otwarcia okna faktur

a =
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- od$wieza dane w tabeli

Wywotanie tych operacji dostgpne jest réwniez w menu po kliknigciu prawym klawiszem mysz na

tabeli kontrahentow. Dostepne sg rowniez skroty klawiszowe jak opisano wyzej.

Sortowanie kontrahentow

Zmiana sposobu sortowania danych w

tabeli moze odby¢ si¢ na dwa sposoby:

* przez wybor z menu kontekstowego
pod prawym klawiszem myszy,

* przez kliknigcie nazwy kolumny nad
tabelg z danymi. Dane beda sortowane
wg okreslonej kolumny. Np. jesli

wybierzesz »Miasto / Poczta”

A @E G

B

&

mEE @

| Nr | Nazwa peina Kienta | Adres |<Dd pc
179 M 61-7:

50 T e 1 o —C
J ns 3

_[181 |Cas : u 65-5:
Tlie2 1z ] 75 Edytyj Ctrl+Enter u 67-11
_|183 |pisg 7 Usud Del  imierz Twu 68-3:
_|184 |Fisie) E Szukaj Ctrl+S [ﬂ u 652
185 |Fil 4 u 64-3(

Szczegd: Ctrl+D

_[186 |Fus & g Y S O 65-0(
188 pi | Sortyjwg> blouginEnE] Gego2  00-0f
“l183 L o = Obroty kontrahenta Ctrl+ 0 Nazwy skroconegj k 6640
_[190 [Pl Kopiuj adres klienta do schowka Adresu 65-7¢
191 Sl | iej Sci 85-0(
ion o | Wyl SMS do Kienta rgsesnad [ =
— 1 B MNumeru MIP Tl
193 Peon Wiystaw fakture Ctrl+F 1 02-0t
“l104 R a [F| Kesztorys dia kontrahenta Ctrl+K u 656-01
_[195 Co o £ Druku etykiete adresows u 02-28
_[196 B" 0 £2 Drukuj potwierdzenie listu poleconege u 56-4(
107 |7 rirs il — RE_2¢

kontrahenci zostang pogrupowania wg miejscowosci w kolejnosci alfabetycznej nazwy. Przy czym

nazwy miejscowosci rozpoczynajace si¢ od polskich znakoéw typu Z, Z, S, £ np. Srem pojawia sie

na koncu listy.

Dodawanie nowego kontrahenta.

Aby doda¢ nowego klienta, wywotaj funkcje nowy kontrahent. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:

e zmenu ,Kontrahent” wybierz polecenie ,,Dodaj”,

e na aktywnej tabeli kontrahentow wcisnij klawisz ,,Insert” (Ins),

e na aktywnej tablicy klientow kliknij prawy klawisz myszy i z menu kontekstowego wybierz

»Dodaj”,

e na pasku ikon kliknij przycisk

Pojawi si¢ okno edycji danych kontrahenta w ktorym nalezy wprowadzi¢ informacje. Numer

kontrahenta jest przydzielany automatycznie — nie mozna go zmieni¢. Nie nalezy modyfikowaé

numeru kontrahenta, gdvz spowoduje to utrate relacji miedzy bazami danych!
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Edycja klienta nr: 250 ’ - |

r
Edycja klienta nr: 250 ’ o |

[ ) Zapisz ] w Anuluj ]

Dane podstawowe | Pozostate dane | 0Osoby do kontaktu ‘
Mazwa
Komenda Wojewddzka Policji

Nazwa skrdcona

policja

Adres
ul. Kwiatowa 10

Kod pocztowy Miejscowoss
66-400 Gorzdw Wikp.

Nr telefonu
(0-95) 721-14-33 / 325-108-00

Adres e-mail

e

Adres WWW

Osoba do kontaktu i
Adam Nowak 676-54-32-10 Wydz.GMT

NIP Regon Ostatnie dziatanie
599-100-73-12 2018-02-23
[T 0ddziat / filia firmy
Firma Aktywny

Opiekun [ obstugujacy Kienta
[ v] [Dowolna v]

Uwadgi

I ) Zapisz ] uj Anuluj ]
Dane podstawowe | Pozostate dane | Osoby do kontaktu|

Bank nr konta

Sposéb pfatnosd  Termin platnosd Wielkosé rabatu % Typ
Przelew * 21 0 Odbiorca -
Adres e-mail do wysylki eFaktury

Email

Wstaw dane do faktury jako:
@ Nabywce
) Nabywice lecz okres| Odbiorce

&) Odbiorce i okresl Nabywce

Inne

Urzad Skarbowy

Poziom cenowy Cena ustugi  Cena dojazdu
(@) Standarowy () Rabatowy () Hurtowy 0,00 0,00

[ Wybierz grupe cenowg v]
Godziny pracy od - do
[ 08:00:00% [ 16:00:007%
Oddziat obstugujacy
Serwisoft Krzysztof Fietras Zielona Géra
Obshugujacy

Czas reakgjiw godz.  Czas naprawy w godz.

-

Uwagi

Do bazy mozesz wprowadzi¢ nastgpujace informacje o kontrahencie:

nazwa petna — 500 znakdéw,

nazwa skrécona — 50 znakow,

adres, ulica lub miejscowo$¢ — 250 znakow,

kod pocztowy — 6 znakow,

poczta, miejscowos¢ — 150 znakow,
nr telefonu, faksu — 100 znakow,
E-mail / inne - 200 znakow,

adres WWW — 200 znakow,

osoba do kontaktu — 200 znakéw,
numer NIP — 13 znakow,

numer REGON - 30 znakow,

Nazwe banku — 50 znakow,

Numer konta bankowego — 250 znakow,

Sposdb platnosci — 50 znakdw — mozna wybra¢ z listy rozwijane;,

Termin platnosci — ilos¢ dni platnosci odroczone;,

Wielko$¢ rabatu — standardowy rabata na asortyment,

Adres e-mail do wysytki faktur,

Inne informacje — 250 znakow,

Okreslenie przynaleznos$ci do Urzgdu Skarbowego — istotne dla serwisow kas fiskalnych,




e Okreslenie relacji pomigdzy nabywca 1 odbiorca podczas wystawiania faktur sprzedazy,

e Typ kontrahenta — Odbiorca / Dostawca / Inny,

e (Osoba obstugujaca klienta w Twojej firmie — 100 znakoéw — mozna wybrac z listy technikow,
e Uwagi — 250 znakdw,

e Aktywny — TAK / NIE.

To, jakie informacje znajdg si¢ w poszczegdlnych polach, pozostaje w gestii operatora programu, nie
sa to informacje narzucane, lecz proponowane. Po zakonczeniu wprowadzania danych, zatwierdz
zmiany, klikajac ,,Zapisz”. Jezeli zrezygnujesz z zapisu danych, kliknij ,,Anuluyj” lub weci$nij,,Esc”
(Escape).

Jezeli wprowadzisz kontrahenta o nazwie, lub numerze NIP ktory juz istnieje w bazie, program
wyswietli komunikat 1 zapyta, czy na pewno chcesz utworzy¢ wpis. Ma to na celu uniknigcie
dublowania kontrahentéw. Jednak, jezeli istnieje taka konieczno$¢, mozesz wprowadzi¢ dwie takie
same pozycje. Beda one rdznity si¢ numerem ID w bazie. Program sprawdza poprawno$¢ numeru NIP
oraz REGON, jednak nie blokuje zapisu gdy nie jest poprawny.

[ Kontakt S

Imie i nazwisko
Anna Kowalska|

Pefniona funkdga Mazwa skrocona [inna
dziat zaopatrzenia

Adres korespondencyiny / domowy kod Migjscowosc
Mr telefonu stacjonarnego Mr telefornu komarkoweago
9572123 45 601234567
Mr telefonu domowego Mumer GG 1D Skype
Adres e-mail
a.kowalska @policia.gov.pl Email
Adres e-mail )
Ermail
==
Adres WWW
k4
Facebook
k4
Data ost, kontaktu Termin nast, kontaktu Data urodzin
[¥] 2012-12-12 [~ [F] 2013-02-02 [[] 2013-02-02
Uwagi

| zepisz || € sy |

Do kontrahenta mozna dopisa¢ dowolng ilo§¢ osob do kontaktu. Ma to szczegdlne znaczenie, jesli

kontaktujemy si¢ z wieloma osobami z réznych dziatéw. Mozna np. dopisa¢ osoby z dzialu
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marketingu, ksiegowosci czy zaopatrzenia. Dodajac osob¢ do kontaktu, mozesz wpisaé takie dane jak:
imie¢ 1 nazwisko, petniona funkcja, inna nazwa, adres korespondencyjny / domowy, dodatkowe numery
telefonéw, nr GG, ID Skype, dodatkowe adresy e-mail, adres www i1 Facebook, date kontaktow,
urodzin, inne uwagi.

Okreslenie zalezno$ci pomigdzy nabywcami a odbiorcami utatwia wystawianie faktur. Przyktadowo
jezeli po wykonaniu ustugi w szkole nalezy wystawi¢ fakture gdzie jako nabywca musi figurowaé
jednostka nadrzedna np. urzad miasta, a jako odbiorca bedzie figurowata szkota. Za kazdym razem

kiedy wybierzemy szkote nabywca i odbiorca zostang wtasciwe ujecie w fakturze sprzedazy.

Edycja danych kontrahenta.

Aby wywola¢ okno edycji danych kontrahenta, po zaznaczeniu go w tabeli wykonaj jedng z operacji:
e zmenu ,Kontrahent” wybierz polecenie ,,Edytu;j”,
e wecisnij skrot klawiszowy ,, Enter”,
e na wybranej pozycji w tablicy kontrahenta kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy,
e na wybranej pozycji w tablicy kontrahenta wci$nij prawy klawisz myszy, a nastepnie z menu

kontekstowego wybierz pozycje ,,Edytu;”,

e na gérnym pasku ikon kliknij ikone edycji
Do wyswietlonego okna edycji wprowadz informacje o kontrahencie, postepujac wg instrukcji w

punkcie dodawanie nowego kontrahenta.

Usuwanie pozycji kontrahenta

Usuwanie kontrahentow jest dwuetapowe. Oznacza to, ze zwykle usunigcie w rzeczywisto$ci nie
usuwa rekordu danych, a jedynie go ukrywa. Pozwala to unikna¢ sytuacji, gdy przez pomytke
zostanie usuniety kontrahent. Usung¢ (ukry¢) kontrahenta z bazy mozesz na cztery sposoby:

e 7z menu ,,Kontrahent” wybierz polecenie ,,Usun’;
e na pasku ikon kliknij ikon¢ usuwania E] ,

e na wybranej pozycji w tabeli kontrahentéw wci$nij ,,Delete” (Del);
e na wybranej pozycji w tabeli kontrahentow wcisnij prawy klawisz myszy, a nast¢pnie z menu
kontekstowego wybierz ,,Usun”.

Program zapyta: czy na pewno chcesz usuna¢ danego kontrahenta. Jezeli masz pewnos¢, kliknij ,, Tak™.
W przeciwnym wypadku nalezy klikna¢ ,,Nie”. Nr usuni¢tego kontrahenta nie bedzie juz nigdy uzyty
przez nastgpne nowe pozycje. Moze wigc zaistnie¢ sytuacja, ze pomiedzy dwoma numerami w bazie
nie bedzie numeru kolejnego, np. beda istniaty pozycje 625 1 627, a nie bedzie pozycji 626. Nie ma to
istotnego znaczenia dla pracy programu. Jesli kontrahent zostanie usunigty i w przysziosci dodany

ponownie, dokumenty wystawione wczesniej nie beda do niego przyporzadkowane. Wszelkie
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zestawienia obrotow beda uwzgledniaty jedynie nowe dokumenty. Identyfikacja zdarzen odbywa sie¢

po unikalnym numerze ID, ktéry nadawany jest automatycznie i jest niepowtarzalny.

Aby trwale usunaé rekord danych kontrahenta nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

kliknij ikone wyszukiwania kontrahentow, aby pokazat si¢ pasek wyszukiwanie,

przejdz do niego 1 wcisnij klawisz F12,

w tabeli zostang wyswietlone pozycje kontrahentow ukrytych co potwierdzi komunikat
,Nietrwale usunigci kontrahenci”,

usun kontrahenta standardowg procedura,

przejdz do pola wyszukiwania i wcisnij klawisz F12, aby wroci¢ do zwyktego wyswietlania.

Aby przywroci¢ usunietych (ukrytych) kontrahentéw nalezy wykonaé nastgpujace czynnosci:

kliknij ikon¢ wyszukiwania kontrahentow, aby pokazat si¢ pasek wyszukiwanie,

przejdz do niego 1 wcisnij klawisz F12,

w tabeli zostang wyswietlone pozycje kontrahentow ukrytych co potwierdzi komunikat
,Nietrwale usunigci kontrahenci”,

zaznacz kontrahenta ktorego chcesz przywroci¢ i weisnij klawisz F12,

przejdz do pola wyszukiwania i wcisnij klawisz F12, aby wroci¢ do zwyktego wyswietlania.

Wyszukiwanie kontrahenta.

Aby odnalez¢ kontrahenta juz zapisanego w bazie nalezy wyswietli¢ pole wyszukiwania kontrahentow,

ktére pojawi si¢ nad tabelg. Mozesz to zrobi¢ na kilka sposobow:

na goérnym pasku ikon kliknij ikone lornetki

z menu ,,Kontrahent” wybra¢ polecenie ,,Szukaj”,
wcisng¢ skrot klawiszowy ,,Ctrl+S” (skrét od ,,szuka;j”),
na tabeli kontrahentéw kliknij prawym klawiszem myszy, a nast¢pnie z menu kontekstowego

wybierz polecenie ,,Szukaj”.

Menadzer Serwisu Multi 2014,0101 - wielostanowiskowa - [Kontrahenci]
Program Dokumenty Katalogi Raporty Okno Help

AN x) 8
| —

p— el szhof]

| Mr | Mazwa pefna klienta

P| 269 Szkol Podstawowa w Bdaisssianst

= 271 Szkofa Podstawowa w [

278 Szkola Podstawowa w b
R 294 |Szkola Podstawowa Nr 2« wgeeen .

Po wydaniu polecenia, wyswietli si¢ pole wyszukiwania. Wpisanie do niego frazy spowoduje

wyszukiwanie jej w zapisanych polach:
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e nazwa pelna oraz skrocona,

e ulica oraz miejscowos¢,

e NIP,

e imi¢ i nazwisko w polu osoby do kontaktu,

e numer telefonu,

e uwagi.
Wyszukiwanie ma charakter grupowania. Program odnajduje wszystkie pozycje, ktore zawieraja
wpisang fraze niezaleznie od jej umiejscowienia i wielkosci liter w przeszukiwanych polach. Jezeli
zatem wpiszemy zwrot ,,wroctaw” zostang wyswietleni wszyscy kontrahenci, ktorzy posiadajg taka
fraze w nazwie, mieszcza si¢ we Wroctawiu lub na ulicy Wroctawskiej. Jesli osoba do kontaktu bedzie
miata nazwisko ,,Wroctawski” lub stowo Wroctaw znajdzie si¢ w polu uwag rowniez ten kontrahent
zostanie wyswietlony. Bardziej szczegdlowa fraza zaweza ilos¢ wyswietlonych rekordéw. Dzigki
takiemu mechanizmowi latwiej jest wyszukiwa¢ kontrahentéw, wedlug fraz w srodku nazwy.

Zastosowany sposob wyszukiwania daje rowniez mozliwo$¢ tworzenia grup klientow o

wspolnej frazie. Jezeli np. chcesz uzyskac liste bankow zapisanych w bazie, wystarczy, ze wpisz fraze
,bank” wowczas zostanie wyswietlona lista wszystkich kontrahentow, ktorzy w swojej nazwie

posiadajg fraze ,,bank”. Po schowaniu pola wyszukiwania, widok kontrahentow wroci do pelnej listy.

Analiza obrotow kontrahenta i wezwanie do zapltaty

Program umozliwia szybki raport obrotow kontrahenta. Jest on generowany na podstawie
dokumentow sprzedazy, zakupu, dokumentow magazynowych oraz zlecen serwisowych. Zatem o ile
dokumenty sprzedazy zawsze beda w bazie, jesli dokonamy sprzedazy dla kontrahenta, o tyle, aby

sprawdzi¢ wysokos$¢ 1 daty zakupow, nalezy je zarejestrowaé w ewidencji zakupow i obrotach

Cbroty
Zamkrii Wydruk Podglad ZapiszPDF  Od: 20120101 [@~ do: 2012-12.31 @~
@ Sprzedaz Jako odbiorca Towary PZ Towary WZ Kosztowe Nie zaptacone Przeterminowane Urzadzenia Zlecenia
Cratite b, W
ul. NIP: ; tel.: (68) 326-70-92, 604-982-394 Wieslaw Wysocki
F-ra nr | Data wyst. Suma brutto Sposcb zapt, | Termin platn. Data zapt. Do zaplaty | -
L 165/ L/ 2012 2012-09-24 682,65 Przelew 2012-10-08 2012-10-09 0,00 "
1| 156 /1/ 2012  2012-08-31 405,90 Przelew 2012-09-14 2012-09-17 0,00
L 136 / L/ 2012 2012-08-10 682,65 Przelew 2012-08-24 2012-08-24 0,00 =
| 124 /1/ 2012 2012-07-05 129,15 Przelew 2012-07-19 2012-07-23 0,00
131 /H /[ 2012 2012-03-26 63 960,00 Przelew 2012-04-09 2012-03-27 0,00
L 39/1/2012  2012-03-05 448,95 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
[ 51 /L[ 2012 2012-03-05 129,15 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
’: 4/L/2012  2012-01-09 584,25 Przelew 2012-01-23 2012-01-27 0,00
| Mr kat. / Index Mazwa towaru / usbugi llogc | Jom. | Cena netto |F|abat X| ‘wartodc netto Fawota WAT wartose brutto -
M| kok K.onsenwacia kopiarki 1| szt 55,00 1] 55,00 21.85 MBS |
DrLZ5 Modut bebrna M DSm 415, MP 161 1 szt 450,00 0 450,00 10350 55350 |
l do-m Diojazd - miasta 1| szt 10,00 1] 10,00 230 1230
Odbiorca faktury:
i Ustugi Dojazdy Czesci zam. Towar inny Razem: netto Vat Brutto do zaplaty
Obrét 0,00 0,00 0,00 0,00 54 430,00 12 532,70 §7022,70 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
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towarow, jesli sa to towary przyjmowane na magazyn. Raport obrotow umozliwia podglad
dokumentow, ktore zostaly wystawione dla kontrahenta, dokumentow, jakie kontrahent wystawit dla
nas, podglad czego dotyczyly te dokumenty oraz daty i kwoty. Jednoczesnie sumuje ich wartosci w
kwotach netto, VAT, brutto, marzg oraz pokazuje wartos$¢ nie uregulowanych faktur. Kwoty rozbijane
sa rowniez pod wzgledem robocizny, dojazddéw, czgsci zamiennych oraz inny materiatow. Ponadto
mozna wyswietli¢ tylko te dokumenty, ktorych platno$¢ nie zostata jeszcze uregulowana, oraz te,
ktorych termin ptatnosci zostat przekroczony.
Zestawienie takie mozna wydrukowaé, zapisa¢ do pliku PDF lub innych formatow korzystajac z
podgladu wydruku. Sg dwa rodzaje zestawien:

* podstawowe zawierajace informacje o dokumencie ale poz pozycji,

* rozszerzone zwierajace rowniez pozycje dokumentow,

* eksport do pliku TXT/CSV, ktory umozliwia otwarcie i analize w arkuszach kalkulacyjnych.

W raporcie tym mozna rowniez wydrukowa¢ wezwanie do zaplaty za faktury, ktorych termin
ptatnosci zostat przekroczony. Wezwanie to uwzglednia odsetki od przeterminowanych ptatnosci w
wysokosci ustalonej przez odpowiednie przepisy prawne.

Zakres wyswietlanych dokumentéw domyslnie okre$lony jest jako caty biezacy rok
obrachunkowy. Aby zmieni¢ okres, za ktory chcesz wyswietli¢c dokumenty, nalezy w polach wyboru

daty ,,0d:...do:” ustawi¢ zadany zakres dat i klikna¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Klienci wg wielkosci sprzedazy

Raport ten pozwala analizowa¢ wszystkich kontrahentéw dla ktorych istniejg dokumenty sprzedazy w
wybranym okresie. Jego otwarcie wyswietla kontrahentéw, ich faczny obroét oraz uzyskang marzg.
Dane moga by¢ sortowane rosngco lub malejaco wg:

* nazwy kontrahenta lub ID,

» wielkosci sprzedazy,

» wielko$ci marzy.
Zestawienie mozna zapisa¢ do pliku TXT/CSV, aby nastepnie otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym lub
edytorze tekstowym do dalszej obrobki. Raport dostepny jest w menu Raporty / Klienci wg wielkosci
sprzedazy.

Podglgd szczegotow kontrahenta

Tabela kontrahentow wyswietla tylko niektore informacje o nich. Aby zobaczy¢ wigcej bez
otwierania okna edycji mozesz wyswietli¢ dolny panel, pokazujacy pozostate szczegdly. Aby
wyswietli¢ panel skorzystaj z jednego ze sposobow:

* kliknij ikong¢ lupy w prawej dolnej czgsci okna programu,

«  na pasku ikon kliknij ikone (&),
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* kliknij prawym klawiszem myszy na tabeli kontrahentéw 1 z menu wybierz ,,Szczegdly™.

et 480 Lasy Pafistunms Madladnictis Cobic wl Pl 10 ce ean lonbin 926-(
160 Lasy Panst - - obrzariski 929-
252 Lasy Parist 928-(

M| 469 Lasy Pari - - - - - - 927-

473 Lasy Parist 925
Q17 Lasy Panshasses Sl s Setttatmn. . I NS, S B ey 927-(

1]
("ﬁ-& o] ] 7
Szczegdly | Osoby do kentaktu | Urzadzenia | Cennik |

Adres:  ul, Bankowa 2 Osoha do kontakiu: admin.sulechow @zielonagora.lasy.gov.pl Obskiguigcy:

66-100  Sulechdw Adres e-maif:
Telefon: 068-385-23-74 W
Uhwagiz

O Dzis jest: 06 marzec 2018 Rok obrachunkowy: (2018  «| Miesige |<-| |Marzec v [ Uzytkownik: Krzysiu Firma: Test
J Lo iy

W pasku szczegdtow oprocz danych kontrahenta mozna przeglada¢ osoby do kontaktu, przypisane
urzadzenia. W tabeli urzadzen mozna edytowaé dane urzadzenia, wystawia¢ nowe zlecenia serwisowe

do wybranego urzadzenia oraz przegladac histori¢ napraw.

Eksport kontrahentow do pliku TXT/CSV

Liste kontrahentow w cato$ci lub wg zastosowanego filtra i kolejnos$ci mozna eksportowaé do
pliku TXT/CSV. Uzyskane w ten sposob dane mozna wykorzysta¢ np. do importu w innych
programach. Funkcja ta jest ukryta oraz ograniczona uprawnieniem dostepu ,,Wydruk / eksport listy
kontrahentow”.

Aby wykonaé eksport nalezy zaznaczy¢ dowolny wiersz danych tabeli kontrahentow oraz wcisnaé
klawisz F12. Pojawi si¢ okno w ktorym nalezy wybra¢ miejsce oraz nazwe zapisywanego pliku.
Eksportowane dane beda w kolejnosci wyswietlanej w tabeli. Eksportowane bgda nastepujace dane:

ID, nazwa, nazwa skrocona, adres, kod pocztowy, Miejscowos$¢, NIP, Regon, nr telefonu, adres E-

Mail, adres www, sposob oraz termin platnosci, bank i nr konta, uwagi, pole inne.

Inne przydatne funkcje dostgpne pod prawym przyciskiem myszy

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostepne sg po wceisni¢ciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:

* Kopiuj adres kontrahenta do schowka — po wybraniu tej funkcji do schowka zostanie
skopiowane nazwa oraz pelen adres. Mozna wykorzysta¢ te dane przez
,»wklej” (Ctrl+V) w innej aplikacji.

*  Wystaw fakture — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji faktury bez koniecznosci
przechodzenia do dokumentéw sprzedazy. Forma bedzie juz miata wypelnione dane nabywcy.

* Kosztorys dla kontrahenta — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji kosztorysu bez
koniecznosci przechodzenia do kosztoryséw. Forma bedzie juz miala wypelnione dane

nabywcy.
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Drukuj etykiete adresowa — po wybraniu tej funkcji zostanie wydrukowana etykieta z nazwa 1
adresem kontrahenta. Idealne rozwigzanie dla ulatwienia adresowania przesylek listowych.
Funkcja dostepna jest tylko przy podlaczonej drukarce etykiet, format etykiety 32x57mm.
Drukuj potwierdzenie listu poleconego — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadato wypetnione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Powigzane pliki — po wywolaniu tej funkcji otworzy si¢ okno powigzanych plikow z
wybranym kontrahentem. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Powigzane pliki”
przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czg$ci instrukcji.

Uwagi niejawne — po wywolaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego kontrahenta. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”
przeczytaj informacje jej poswiecong w dalszej czgsci instrukcji.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego kontrahenta. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto edytowat dane
kontrahenta, o utworzonych dla niego dokumentach 1 innych czynnosciach z nim zwigzanych.
Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy danych”.

Domyslne ustawienie kolumn — wybranie tej funkcji spowoduje przywrocenie domyslnego

ustawienia kolumn. Poniewaz w tabeli uzytkownik moze zmienia¢ kolejno$¢ i szerokosé

kolumn, moze zaistnie¢ taka potrzeba.
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Urzadzenia w serwisie

Lt

klientow. Informacje jak ostatni licznik, ostatnia i nast¢gpna wizyta, ostatnie zalecenia pozwalaja na

Baza urzadzen gromadzi informacje na temat urzadzen posiadanych i obstlugiwanych u

efektywne wykorzystanie gromadzonych danych, co powinno znalez¢ odzwierciedlenie w jeszcze
efektywniejszej pracy serwisu. Tabela pokazuje urzadzenia, ktére zostaly dodane do bazy danych.
Jakie informacje sa wyswietlane uzytkownik moze zdefiniowaé przez wiaczenie lub wylaczenie

kolumn, ustawienie ich kolejnosci 1 szerokosci. Ustawienia ta sg zapamigtywane.

Dodawanie nowego urzqdzenia.

Aby doda¢ nowe urzadzenie, nalezy otworzy¢ okno urzadzen. Nastepnie:

e wcisnij skrot klawiszowy ,,Ctrl+U” (skrot od nowe ,,urzadzenie”)

e na aktywnej tabeli urzadzen wcisnij klawisz ,,Insert” (Ins)

e na aktywnej tabeli urzadzen wcisnij prawy klawisz myszy, a nast¢gpnie z menu kontekstowego

wybierz polecenie ,,Nowe urzadzenie”

e na gémym paski ikon kliknij
Wszystkie z w/w funkcji spowoduja wyswietlenie okna edycji danych urzadzenia. Numer urzadzenia
w bazie jest przydzielany automatycznie i nie mozna go zmienic.

Pamietaj, aby nie modyfikowa¢ numeru urzadzenia w zaden inny sposob, gdyz spowoduje to

utrate relacji bazy danych!

Do bazy mozesz wprowadzi¢ nastepujace informacje wspdlna dla wszystkich urzadzen:

e Marka — 100 znakéw — np. nazwa producenta;

e Model — 100 znakéw:;

e numer seryjny — 100 znakéw —(mozesz tu wpisa¢ dowolny inny numer);

e rodzaj urzadzenia — 50 znakow — jakiego typu jest to urzadzenie np. kopiarka, faks;

e domyslny rodzaj zlecenia — mozna wybrac z listy rozwijanej

e zainstalowane opcje — 350 znakdéw — jesli urzadzenie jest rozbudowane o opcje;

e miejsce postoju urzadzenia — 350 znakow — przydatne gdy uzytkownik posiada wigcej
urzadzen i1 s3 rozmieszczone w roznych miejscach firmy, np. sekretariat, dziat ksiggowosci,
warsztat, oddzialy w roznych miejscowosciach;

e ostatnia wizyta — data — termin ostatniej naprawy, przegladu;

e nastgpna wizyta — data — termin nastgpnej planowanej wizyty, bedzie uwzgledniony w raporcie
o planowanych wizytach;

e zalecenia — 500 znakow — np. zalecenia napraw, wymian

e obstugujacy — wybor domyslnego technika dla urzadzenia.

e data instalacji — data — lub data zakupu, poczatku gwarancji,
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e data uptywu gwarancji;
e czas gwarancji — liczba — podana w ilosci miesigcy;
e okres przegladowy — liczba — ilo$¢ miesiecy miedzy przegladami;

e oznaczenie ewidencyjne, jezeli urzadzenia jakie$ posiada;

e adres e-mail do powiadomien — moze by¢ adres osoby odpowiedzialnej za urzadzenie;

e uwagi — 500 znakéw — dowolne uwagi nt. Urzadzenia;

e urzadzenie aktywne — zaznacz jesli tak

Edycja urzadzenia [=5]
Grupa urzgdzen
Komputerowe - [ \J e l [ 0 Anuluj l
Kontrahnet | Wybierz
449 - - . - - - - =i - s ®  —
Marka Madel
Dell Optiplex200 % wybierz
Mr seryjny Rodzaj urzgdzenia Nr, symbol ewidencyjny Domyzlne zlecenie
abcd1234 Komputer stacjonarny Platne -
Zainstalowane opgje Migjsce postoju urzgdzenia
brak 1I pietro pok 302,
Zalecenia Obstugujgcy
-
Cstatnia serwis MNastepna serwis Adres e-mail do powiadomier
[ 2014-01-14 Br [ 201%-01-14 B
Data sprzedazy lub instalagi  Koniec gwarandi Okres gwarancji Okres przeglgdowy
[ 2014-01-14 E 2009-02-25 [E/Rd M-cy Miesiecy
Procesor Intel Pentium 4 Ekran Dell 177
Phyta glowna [ chipset  Asus Zasilacz [ Bateria whbudowany
Pamigc RAM (MEB) 2000 Inne
Dysk twardy (GB) 32
Uwagi
|

W zalezno$ci od rodzaju urzadzenia mozna zapisa¢ dodatkowe informacje. Urzadzenia zostaty

podzielona na r6zne grupy:
e Drukujace
e Komputerowe
e RTV/AGD
e Samochodowe
e Klimatyzacyjne
e Alarmowe
e Inne
e Wentylacyjne
e Dzwigowe / Windy
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e Kasy i drukarki fiskalne

e Laboratoryjne

Urzadzenie z grupy drukujacych moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
* gwarancja w ilociach stron
* czy urzadzenie drukuje / kopiuje w kolorze
e licznik A4 lub mono
* licznik A3 lub kolorowy,
Urzadzenie z grupy komputerowych moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
*  procesor,
* plyta glowna / chipset,
* pamig¢ ram,
e dysk twardy,
e ¢kran,
* zasilacz / bateria,
* Inne.
Urzadzenie z grupy RTV / AGD moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
* kolor obudowy,
* klasa energetyczna,
* napigcie zasilania,
* pobor mocy,
* sposoOb sterowania,
* wolno stojace / zabudowa,
* waga,
* przekatna.
Urzadzenie z grupy samochodowe moze zawiera¢ dodatkowe informacje:
* wersja silnika,
* pojemnos¢ silnika,
* nr silnika,
* rodzaj paliwa,
* licznik przebiegu,
* licznik nastepnego przegladu,
* rok produkcji,

» gwarancja w ilosciach kilometréw,
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* kod koloru, metalik,

* czy posiada klimatyzacje,

* czy posiada instalacje gazowa, typ instalacji
Urzadzenie z grupy klimatyzacyjne moze zawiera¢ dodatkowe informacje:

* jednostka zewnetrzna / wewnetrzna,

* dotaczone jednostki wewnetrzne,

* ilo$¢ dotaczonych jednostek wewnetrznych,

* dotaczona jednostka zewngtrzna,

* typ czynnika,

* ilo$¢ czynnika,

* dhugos¢ linii chtodnicze;.
Urzadzenie z grupy alarmowe moze zawiera¢ dodatkowe informacje:

* typ centrali gléwnej,

* centralka dodatkowa,

* ilo$¢ czuje przewodowych,

* 1ilo$¢ czujek bezprzewodowych,

* ilo$¢ manipulatorow,

» ilos¢ sygnalizatorow,

* ilos¢ stref,

* komunikacja zewngtrzna.
Urzadzenie z grupy inne moze zawiera¢ informacje:

* licznik,

* cecha 1 /2 — wartos$¢ liczbowa,

» cecha3/4/5—warto$¢ alfanumeryczna.
Urzadzenie z grupy wentylacyjne moze zawiera¢ informacje:

* rodzaj wymiennika ciepla,

* rodzaj nagrzewnicy,

* rodzaj chlodnicy,

* rodzaj i klasa filtra,

* rozmiary filtra,

e 1losc¢ filtrow,

* moc elektryczna (kW),

* wydatek powietrza.

Urzadzenie z grupy dzwigowe / windy moze zawiera¢ informacje:
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» data ostatniego badania technicznego,
» data nastgpnego badania technicznego,
* data ostatnich pomiaréw elektrycznych,
* data nastepnych pomiarow elektrycznych,
* ilos¢ pigter,
e ilos¢ lin,
* dlugosc¢ lin (m),
*  wysoko$¢ podnoszenia (m),
* predkos¢ (m/s),
* rodzaj /typ drzwi,
* rodzaj prowadnic,
* rodzaj wyciagarki,
* rodzaj sterowania,
* rodzaj blogu zaworowego,
* rodzaj chwytaczy,
* rodzaj ogranicznika,
* rodzaj rygla,
* rodzaj zderzaka.
Urzadzenie z grupy Kasy i drukarki fiskalne moze zawiera¢ informacje:
» data produkcji,
» data fiskalizacji,
* data nast¢gpnego przegladu,
* data likwidacji,
* numer unikatowy,
* paragony fiskalne (licznik),
* paragony niefiskalne (licznik),
* raporty dobowe (licznik),
* zerowania RAM (licznik),
* miejsce instalacji (adres i nr telefonu),
* producent urzadzenia.
Urzadzenie z grupy laboratoryjne moze zawiera¢ informacje:
e licznik 1/2
e cecha 1/2 — wartos$¢ liczbowa,

* cechal/2/3/4—warto$¢ alfanumeryczna,
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* okreslenie jako urzadzenie gtowne / towarzyszace,

* ilo$¢ urzadzen towarzyszacych,

* okreslenie urzadzenia gtéwnego.
Urzadzenie moze mie¢ okre§lonego wiasciciela czy uzytkownika, dzigki czemu w pdzniejszych
operacjach bedzie on powigzany np. przy wystawianiu zlecenia naprawy. Aby go wskaza¢ kliknij

klawisz ,,Wybierz”.
Edycja urzadzenia @
Grupa urzadzen - -
Drukujace - | |/ Zapisz | | o Anuluj |

Kontrahnet | L Wybierz |

49 Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna ul. Jasna 10 Zielona Gdra

Marka Model
Canon NP-1550 [ @& wybierz |
Mr seryiny Rodzaj urzadzenia Mr, symbal ewidencyiny Domysine zlecenie
UBMO5930 Kopiarka -
Zainstalowane opdge Miejsce postoju urzadzenia
I pietro biblioteka

W tabeli kontrahentow wyszukaj wlasciwego, wskaz go 1 kliknij ,,Wybierz” lub dwukrotnym
kliknigciem myszy. Z tego miejsca mozesz doda¢ kontrahenta, je§li nie masz wlasciwego w bazie.

Jezeli dojdzie do zmiany wiasciciela urzadzenia, mozesz w ten sposob wybra¢ nowego.

Wazne i przydatne informacje o urzqdzeniu

Niektore informacje zapisane w danych urzadzenia majg istotny wptyw na prace serwisu. Ich wlasciwe
okreslenie pozwala unika¢ pomytek czy przyczynia si¢ do zwigkszenia efektywnosci, wydajnosci i
zyskow jakie przynosi serwis. Ma to szczegodlne znaczenia dla urzadzen, ktore wymagaja okresowych
przegladéw 1 napraw. Ponizej opisane sa te najwazniejsze.

Domyslne zlecenie — okresla rodzaj zlecenia, jaki domys$lnie bedzie tworzony dla tego urzadzenia.
Jesli np. urzadzenie jest objete kontraktem serwisowym lub innymi ustaleniami z kontrahentem,
wowczas zlecenie moze by¢ okreslano jako ,,Umowa” lub ,,Nieptatne”.

Miejsce postoju urzadzenia — zdarza si¢, Zze kontrahent posiada glowny adres, na ktory wystawiane sa
dokumenty sprzedazy, ale posiada liczne lokalizacje swoich placowek. Wowczas w tym miejscu
mozna wpisa¢ wlasciwg lokalizacje¢ danego urzadzenia. Ta informacja zostanie wydrukowana na
zleceniu serwisu, dzieki czemu technik bedzie wiedzial gdzie ma si¢ udac.

Zalecenia — w przypadku wielokrotnego serwisu urzadzenia mozna wpisaé zalecenia czyli jakie
czynnos$ci lub czgéci powinny zosta¢ wykonane i wymienione w przysztosci. Informacja ta zostanie
wydrukowana na kolejnych zleceniach serwisu, dzigki czemu technik bedzie mogt odpowiednio
przygotowac si¢ do jego wykonania.

Obstugujacy — Jezeli dane urzadzenie serwisuje jeden, wybrany technik, mozna to zapisa¢. Wowczas
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w innych raportach bedzie figurowal, jako osoba obstugujace te urzadzenie.

Ostatni serwis, Nastepny serwis — Zapisanie dat serwisu umozliwia planowanie kolejnych wizyt lub
sprawdzenie kiedy dane urzadzenie bylo serwisowane. W przypadku urzadzen wymagajacych
wielokrotnego serwisu, ulatwia to planowanie kolejnych wizyt, przypominanie o nich klientom co
moze bezposrednio przetozy¢ si¢ na zyski serwisu i dotrzymanie wymaganych termindw np. umow3.
Adres e-mail do powiadomien — umozliwia zapisanie adresu e-mail osoby, ktora bezposrednio
odpowiada za kontakt w sprawach serwisu danego urzadzenia. Program umozliwia wyslanie
informacji przypominajacej o konieczno$ci wykonanie przegladu. Takie dziatania zwigkszajg

wydajnos¢ serwisu, poprawiajg rowniez relacje z kontrahentami.

Wyswietlanie i wyszukiwanie urzgdzen

Tabela urzadzen wyswietla tylko cze$¢ danych o urzadzeniu. Aby przejrze¢ wszystkie szczegoty
nalezy otworzy¢ okno edycji urzadzenia. Jezeli jest ono przypisane do kontrahenta, mozna sprawdzi¢
do ktorego, klikajagc symbol lupy w prawym dolnym rogu okna programu. Pojawi si¢ dodatkowy panel
z informacja o kontrahencie. Klikaja ponownie t¢ sama lupg chowamy panel kontrahenta.

Urzadzenia mozna sortowaé wg dowolnej kolumny. Aby zmieni¢ sposob sortowania wystarczy kliknaé
tytut kolumny wg ktorej chcemy posortowa¢ dane. Ponowne kliknigcie tej samej kolumny spowoduje
przesortowanie danych malejaco lub rosngca dla wybranych kryteriow.

Podczas tadowania listy urzadzen program z nazw marek, modeli oraz rodzajow urzadzen tworzy
rozwijane listy selekcji. Dzigki temu mozna wyswietli¢ urzadzenia tylko wybranej marki, modelu,
rodzaju, technika obstugujacego urzadzenia oraz grupy urzadzen. Takie rozwigzanie umozliwia
pogrupowanie urzadzen i latwy przeglad danych.

Aby wyszuka¢ zadane urzadzenie wystarczy w polu szukania wpisa¢ fraze po ktorej ma ono nastapic.
Moze to by¢ np. dowolna czgs¢ numeru seryjnego, VIN, rejestracyjnego. Urzadzenie moze by¢

wyszukiwane po nastepujacych polach:

model lub marka,

— nr seryjny lub nr ewidencyjny,
— miejsce postoju,

— nazwa lub adres kontrahenta

— uwagi.
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: 1997 MNashuatec D5m 415 Prc ™ Ul bl ™ Lubsko| |
_| 1996 Kyocera-Mita KM1500 2012-09-19 T s - ul, - Zagan
- | 1995 Develop INEOQ 163 2012-09-26 Jec ul. 2 Zagan
_| 1994 Panasonic KX-FLE13 2012-09-26 e o ——— T —— EC w70 UL Com— MNowa £
_| 1993 Mashuatec MP30 1spf 2013-03-21 Az ul. b Gubin
1992 Samsung ML-4050MN 2012-09-24 Co| - Ul - m— . \Warsze
_| 1991 Kyocera-Mita KM1635 2012-09-19 Jec ul. Zagan
_| 1990 Canon 2013-01-09 Par - - Ll O Tielona
_| 1989 Nashuatec MP151 2013-01-23 ELH ul, # Zielona
@ L 1988 Nashuatec MP2000 2012-09-12 Ko - ul. & Gorzd
= 1987 MNashuatec MP2000 2012-11-15 Kor ul. b Gorzow
_| 1988 HP Designlet 510  2012-10-16 REi- 50— UL S — Swiebo
! .. L
Kontrahent / urzadzenie Q
Marka Model Technik Grupa urzadzen Szukaj urzadzenia
Filtruj: [ v] | - v][Dowolna ylko aktywne
Kolorui: [] Po gwarandii . ~ [C]Po terminie wg nast. wizyty . »  [[]Po terminie wg daty ost. wizyty . - Bl zegladu tech. . » []Po terminie ng
O Dazig jest: 07 marzec 2018 Rok obrachunkowy:| 2018 = | Miesigc: Marzec & B Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft Status e-rr

Taki sposob wyszukiwania umozliwia fatwe znalezienie urzadzenia nawet, gdy zapiszemy dowolng

informacj¢ np. w uwagach.

Historia przeglgdow i napraw urzqdzenia

Jednym z wazniejszych celow tworzenie bazy serwisowanych urzadzen jest gromadzenie informacji na
temat wykonywanych przegladéw okresowych i napraw. Wiedza ta pozwala na tatwiejsze zarzadzanie
1 planowanie prac zwigzanych z serwisowaniem oraz obnizenie kosztéw. Historia taka pozwala na
szybkie okreslenie kiedy, kto, przy jakim stanie licznika, jakie wykonal czynno$ci serwisowe wraz z
lista wymienionych czeséci. Ulatwi to przygotowanie si¢ serwisanta do wizyty u klienta, zabranie
odpowiednich cze$ci i materiatow. Latwiej rowniez okreslic powtarzalne czynnosci czy usterki
urzadzen. Réwniez szybkie stworzenie raportu kosztoéw eksploatacji na zyczenie klienta bedzie bardzo
tatwe. Aby wykonaé raport wystarczy kliknag¢ prawym klawiszem myszy na wybranym urzadzeniu i
wybra¢ menu Historia przeglgdow i napraw. Otworzy si¢ okno z lista zlecen wykonanych dla
wybranego urzadzenia. Lista zawiera najwazniejsze informacje o zleceniu, aby poznaé szczegédly
kliknij dwukrotnie wybrane zlecenie. Na dole okna znajduje si¢ podsumowanie kosztowe i ilosciowe.
Raport mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku PDF w dwoch wersjach:
* zpozycjami cz¢sci 1 ustug,

* bez pozycji czesci 1 ustug.
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Historia przebiequ napraw i konserwacji urzadzenia e l oo B |
MNashuatec MP161spf ~
Nr seryjny: M0179207481 L]
Nr zlec. | Data wyk. | Licznik ‘ Wykonawca | Zgfoszony problem ‘ Opis wykonania |Star| | Rodzaj zlec, ‘Jl -

M 137:2014-10-09 146019 Naprawa urzadzenia z Piatne
] 56 2013-01-25 146919 Adam Nowak konserwaga Konserwada kopiarki [urzadzenia A4 z Pltne
n 243 2012-03-21 117169 Adam Nowak Nie dziafa dupleks regulaga docisku napeddw pieca Z Platne

175 2012-02-28 117169 Adam Nowak konserwaga problem podczas kopiowal Konserwada kopiarki z Platne =
: 248 2011-03-15 86824 Adam Nowak konserwaga Konserwada kopiarki z Pltne
n 962 2010-09-27 75532 Adam Nowak zacina papier MNaprawa kopiarki, wymiana czesci z Platne
| 760 2010-07-23 71043 Adam Nowak brudzi, rozmazuje Wymiana rolki transferowej z Platne
n 728 2010-07-12 70109 Krzysztof Pietras brudzi, konserwaga, zacina Konserwaga kopiarki z Platne

20 2010-01-14 56174 Adam Nowak bardzo brudzi Konserwada kopiarki, wymiana moduu bebna Z Platne

] 475 2009-05-25 42505 Adam Nowak brudzi Maprawa kopiarki, wymiana watka teflonowego z Phtne
n 1164 2008-12-09 31136 Adam Nowak konserwaga + 2 tonery Konserwaga kopiarki z Platne

5209 2008-05-30 15443 Adam Nowak konserwadja, sprawdzic czy pozostate | Konserwada kopiarki Z Platne
] 202 2008-02-25 8754 Adam Nowak Konserwaga + 2 tonery naprawa kopiarki ,wymiana uszkodzonego modulu bZ PhRtne

890 2007-10-15 1 Krzysztof Pietras Instalaga oraz szkolenie obshugi dostarczenie urzadzenia z Hieplatne
Ll 13

Tlogé zlecen: Robocizna: Dojazdy: Czesd zamienne: Inne materiahy: Razem netto: Razem brutto:
14 586,00 60,00 799,00 4 795,00 6 240,00 0,00

Wysylanie e-maila przypominajgcego o serwisie

Zdarza sig, ze klienci nie pami¢tajg o konieczno$ci wykonania przegladu okresowego urzadzenia czy
pojazdu. Dlatego warto im przypomnie¢ o tym fakcie. Mozna to zrobi¢ telefonicznie, ale réwniez za
pomoca poczty elektronicznej czy SMS. Program umozliwia wyslanie wiadomos$ci z zatagczonymi
informacjami o urzadzeniu, ktérego przypomnienie ma dotyczy¢. Aby wysta¢ takg wiadomos¢, musisz
mie¢ skonfigurowang poczte e-mail (patrz ustawienia poczty e-mail) oraz utworzong standardowa
wiadomo$¢ e-mail. Nastepnie wybierz urzadzenie o ktorym chcesz przypomnie¢ klientowi, kliknij je
prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybierz ,,Wyslij przypomnienie o przegladzie”, w

podmenu klikajac bez edycji lub z edycjg albo SMS,

=

1220 Panasonic Panafax Us0 2015-03-28  2015-08-29 "KOMSFIN®B. Strycka Szkolenia, Konferendie, Ser
#| 1411 nashuat-- 1onc a0ac n3 oo anic (g-39  "Dallas Corporations” Sp. z 0.0.
E 413 Canon | &¢ Dodaj Crl+U 7-18 Uniwersytet Zielonogdrski
838 Nashuate fF Edyty 7-05 Z6tty Rekin Piotr Walorski
- 1274 Epson & Usuh 705 KEIPER. Polska Sp. z 0.0,
= 2113 Kalkulatol . 7-05 "E &R Collection Robert Korszun
4+ Mowe zlecenie
2093 Mashuate 7-04 Firma Handlowa "ZYG ZAK" s.c. Robert Korszun, 2|
4 R Historia pracy |
@I Kontrahent / urzac Pokaz / ukryj kolumny r [
Marka Wiyslij SMS do klienta | Tachnik Grupa urzgdzen Szukaj urz:
Filtrug: = Wyilij przypominienie o przegladzie e-mail bez edycji owaolna -
*ﬁl Koloruj: [7] Po awa $ Kosztorys dla urzadzenia e-mail z edycja st. wizyty . - Po tern
. @ Dane klienta M5 r i :
O Dzif jest: 17 marzec 2018 E—ﬂszt—T[El Uzytkownilk: Krzysiu
. Edytuj dane klienta -

Jesli wybierzesz bez edycji wowczas program wysle wiadomos$¢ wg. Zdefiniowanego schematu na
adres ktoéry jest zapisany w danych urzadzenia. Jesli w danych urzadzenia nie ma adresu e-mail,
program wykorzysta adres e-mail zapisany w danych kontrahenta. Jezeli i tam adres nie bedzie
podany, wyswietli komunikat o braku adresu. Jezeli wybierzesz z edycjg wyswietli si¢ okno wyboru
adresu e-mail oraz edycji tresci wiadomosci. Po lewej stronie mozesz wybra¢ adres lub adresy, na
ktore wiadomo$¢ zostanie wyslana. Moga one zosta¢ zdefiniowane jako docelowe, do wiadomosci
oraz ukryty do wiadomosci. Po prawej stronie mozesz dokona¢ edycji wiadomosci e-mail, ktora

zostanie wystana. Standardowo wczytana jest domy$lna wiadomo$¢. Trzecia mozliwoscig jest
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[ Konfiguracja E-mail I&J
igurac)
Temat wiadomosd
Adres e-mail kontrahenta

Przypomnienie o serwisie urzadzenia

Tekst wiadomosd {max 500 znakdw)

Adres e-mail maszyny Szanowni Paristwo,

Chce przypomniet o koniecznosd wykonania przegladu okresowego w wymignionym
ow | [uow nizej urzgdzeniu.

Kontakty kentrahenta Pozwoli to na optymalng prace urzadzenia i zapobiegnie powainym awariom w

Imig i nazwisko | Adnes e-mail przysziosc, Prosze o kontakt wiadomosda e-mail lub telefonicznie, I

Ponize wiecej danych o urzadzeniu, I

Dofacz informadje z bazy: Strona kodowa
g 3 Marka i model urzgdzena

Dot e @) Windows-1250 150-8359-2
Migjzce instalagi fpracy
Ostatni stal licznika

!ZI Data ostatniego serwisu

Inna |Central European (Windows)

Dy

= = e e e e W we =

Stopka (max 500 znakdw)
Pozdrawiam
Krzysztof Pietras

www.serwisoft.pl  tel. 509 16 57 67
LDy

|| Progba o potwierdzenie odbioru

l @Wys’lij wiadomaosc ] | Zamknij | i

wystanie wiadomos$ci na SMS na telefon komorkowy. Po wybraniu tej opcji wyswietli si¢ okno

wiadomosci SMS z wpisanymi informacjami o urzadzeniu i numerem kontaktowym do serwisu.

Wyslij SMS R — [
Szablony wiadomosd

[IEI5M51“IEISM52][E|5M53] [ oJ wiysi ] [ 0 Anuluj ]
Mumer odbiorcy

601234567
Tresd wiadomosd Pozostato znakdw: 643

Urzgdzenie: Mashuatec DSm 660
sn: k4553300272
wymaga wykonania przegladu okresowego. Prosimy o kontakt,

Serwisoft
Ficlona Géra
Tel.: 68 4510000

Farmatuj wysylane wiadomoscd Wrysylaj wiadomosd w trybie

z polskimi znakami (@) bez polskich znakdw @ ECO ) PRO

e

Wiadomos$¢ mozna wystaé w dwoch rybach ECO — bedzie wyslana z aktualnie wolnego numeru
bramki smsapi, PRO — z nazwa serwisu zdefiniowang w ustudze smsapi. Uwaga: aby wysyla¢
wiadomosci SMS nalezy wykupi¢ i skonfigurowa¢ usluge smsapi.pl opisang wczesniej Konfiguracja
ustugi wysylania wiadomosci SMS.

E-mail lub SMS przypominajacy mozesz réwniez wysta¢ z poziomu raportu zaplanowanych wizyt.

Drukowanie karty gwarancyjnych.

Program umozliwia zdefiniowanie drukéw kart gwarancyjnych do urzadzen, a nastgpnie drukowanie
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ich na ,,jeden klik”. Do tego celu stuzy modut wzorcéw umow i1 gwarancji opisany w dalszej czesci
tego podrecznika. Aby wydrukowac karte gwarancyjng musza zosta¢ spelnione warunki:

* model urzadzenia musi istnie¢ w bazie modeli,

* urzadzenie w bazie powinno posiada¢ marke i model zdefiniowang wg bazy modeli dla

zgodnosci z zapisem, po nich jest identyfikowany model,

* musi istnie¢ zdefiniowany wzdr gwarancji,

* w modelu urzadzenia nalezy przyporzadkowac wzorzec wydruku do gwarancji.
Jezeli powyzsze warunki sg spetnione wowczas, aby wydrukowaé kart¢ gwarancyjng kliknij na
wybranym urzadzeniu prawym przyciskiem myszy, z menu kontekstowego wybierz Drukuj karte
gwarancyjng. Otworzy si¢ podglad wydruku dokumentu. Wzorzec moze pobiera¢ automatycznie wiele
informacji z danych urzadzenia np. Marke, model, nr seryjny, okres 1 warunki gwarancji, nazwe
kupujacego. Dzigki takiemu rozwigzaniu, dla kazdego nowo dodanego urzadzenia mozna szybko i
tatwo wydrukowa¢ odpowiedni wzér dokumentu gwarancyjnego bez konieczno$ci ponownego

wpisywania danych urzadzenia.

Dokumentacja techniczna

Do modelu rzadzenia mozna przyporzadkowac¢ dokumentacj¢ techniczng np. service manual, parts
catalog, inne dokumenty serwisowe. Dziatanie takie ulatwi dostep do niej, zwlaszcza gdy w firmie
dzialania serwisowe wykonywane s3 przez wielu serwisantow. O ile jednak w przypadku pracy
programu na pojedynczym stanowisku wszystkie zasoby znajduja si¢ lokalnie, to w przypadku wielu
stanowisk 1 wielu uzytkownikéw zasoby moga by¢ rozproszone w sieci. Aby funkcja dziatata
prawidlowo, wszystkie stanowiska powinny mie¢ identyczny dostep do wybranych materialow. Mozna
to osiggnac przez umieszczenie ich na serwerze lokalnym lub zewnetrznym z dostepem przez http lub
ftp. Wazne, by $ciezka do dokumenty dla wszystkich uzytkownikow byta jednakowa. Aby zdefiniowac
dokumentacje nalezy:

* zmenu Katalogi / Modele urzqdzen otworzy¢ baze modeli,

* doda¢ lub edytowac istniejacy model urzadzenia,

* wprowadzi¢ potozenie plikéw w odpowiednie pola:

© service manual

Dotumentags fechnicane, ne pifr
o pats Catalog Wzorzec gwarandgji do wydruku

| + Wybierz | | oWyczys'c' |
© 1mne phkl Service manual: D:\Dokumentacia\dvd3'0&\copier imp 161service. man's_mp 16 1. pdf |Wybierz |

Parts catalog:  D:\Dokumentacia\dvd3'0&\copier\mp 16 1\parts.cat\p_mp 16 1.pdf

Wybierz |

Inne pliki: Wpisz Sdezke lub wybierz plik | wiybierz |

Tlosé modelu w bazie

[ soanct | [ Oaw

[

Dzigki tym ustawienia klikniecie

prawym przyciskiem myszy na dowolnym urzadzeniu w bazie, ktorego marka i model jest zgodna z
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wybranym modelem, umozliwia otwarcie plikow dokumentacji techniczne;.

e : 1650 Mashuatec MFP 161spf 20/ #  Edytuj dane klienta zeniowe Dorota Gregor
HH‘ _| 1779 Nashuatec MP161spf 20 Drukuj etykiete na urzadzenie portu i Rekreadji
= | _| 1320 Nashuatec MP161spf 20
( 3 _| 1874 Mashuatec MP161spf 20 Drukuj karte gwarancyjna Edyta Sompolifiska
E _| 1895 Mashuatec MP 16 1spf 20 Dokumentacja techniczna Service manual
| 1835 Mashuatec MP 16 1spf 200 = Powigzane pliki Parts catalog signiew Salwa
‘:; _| 1872 Nashuatec MP 15 1spf 20 o .
= 1181 Mashuatec MP 16 1spf 20 Uwagi nigjawne Inne pliki
M ﬂ = "
950 Nashuatec MP161spf 0| R Lista urzadzen do CSV/TXT lo.
< |
@ - 2 Historia wiersza [
Kontrahent [ urzadzenie
Marka Madel Rodzaj urz./ poj. Technik Grupa urzadzen Szukaj urzadzenia
| Filtruj: |Nashuatec - | |MP1615pf v|| v|| v||Dc:u.r\'cnln.a v|
*w Kolorugj: Po gwarandji . - Po terminie wg nast. wizyty . - Po terminie wg daty ost. wizyty . - Po terminie nast. przec

O Dazié jest: 18 marzec 2018 Rok cbrachunkowy: | 2018 = Miesia_c:El Marzec - E’ Uzytkownik: Krzysiu Firm

Takie rozwigzanie znacznie przyspieszy dostep do dokumentacji bez potrzeby jej poszukiwania w
réznych zasobach.

Do $ciezki dostepu mozna wprowadzi¢ potozenie pliku na dysku lokalnym, sieciowym jako
mapowany udzial, jako $ciezke sieciowg z nazwa zasobu, jako plik dostgpny na serwerze http(s) lub
ftp. Moga to by¢ pliki w dowolnym formacie, ktorych otwarcie umozliwi odpowiadajaca formatowi
zainstalowana aplikacja na komputerze uzytkownika. Przyktadowe $Sciezki do plikow, umieszczone na
Serwerze Www:

http://www.serwisoft.pl/dokumentacja/service_manual.pdf

http://www.serwisoft.pl/dokumentacja/parts_catalog.pdf

Wklej powyzsze $ciezki do dowolnego modelu urzadzenia, aby sprawdzi¢ jak dziata wywolanie

dokumentacji technicznej z poziomu urzadzenia.

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie urzqdzen

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wceisnigciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:
* Nowe zlecenie — otwiera nowe zlecenie serwisowe dla wybranego urzadzenia.

* Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wilaczanie i wylaczanie widoku niektérych kolumn.
Wybor widoku, kolejnos$¢ 1 szerokos$¢ kolumn jest zapamietywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domys$lny uktad danych wybierz DomySlne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrocenie domyslnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

*  Wyslij SMS do klienta — pozwala na wystanie wiadomosci SMS na telefon komodrkowy
(konieczna konfiguracja smsapi).

* Kosztorys dla urzadzenia — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji kosztorysu bez
koniecznosci przechodzenia do kosztorysow. Forma bedzie juz miata wypetione dane klienta i

urzadzenia.
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Dane kontrahenta — funkcja ta pozwala wyswietlenie danych wtasciciela lub uzytkownika
urzadzenia bez koniecznosci przechodzenia do okna kontrahentow.

Edytuj dane kontrahenta — funkcja ta pozwala na edycj¢ danych wtasciciela lub uzytkownika
bez koniecznosci przechodzenia do okna kontrahentow.

Drukuj etykiete na urzadzenie — funkcja pozwala na wydrukowanie etykiety z danymi
kontaktowymi serwisu. Niezbedna drukarka etykiet.

Powigzane pliki — po wywolaniu tej funkcji otworzy si¢ okno powigzanych plikow z
wybranym zleceniem. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Powigzane pliki”
przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czgsci instrukcji.

Uwagi niejawne — po wywolaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego zlecenia. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”
przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czgsci instrukcji.

Lista urzadzen do CSV/TXT - pozwala zapisa¢ wybrane lub wszystkie dane urzadzen do
pliku tekstowego CSV lub TXT jako sformatowane dane. Zawiera ona cz¢$¢ podstawaowych
informacji o urzadzeniu. Moze zosta¢ otwarta w zakrusz kalkulacyjnym lub poshuzy¢ do
importu danych do innych programow.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzeh wybranego zlecenia. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy

danych”.
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Zlecenia serwisowe

Baza zlecen to zbior informacji o wykonywanej pracy. W zleceniach zawarte sg
takie informacje jak: czynno$ci wykonane, wymienione cze$ci i materialy, data
wykonanej ustugi czy koszty z nig zwigzane, stan licznika, osoba wykonujaca. Zachowywane w
dhluzszym czasie zlecenia, tworzg histori¢ pracy i napraw urzadzenia, ktdrej analiza moze utatwié
podejmowanie wilasciwych decyzji co do dalszej jego obslugi. Pozwala réwniez na wycigganie
wnioskow co do przebiegu uzytkowania urzadzenia, jak i1 rozwigzywania ewentualnych probleméw

pojawiajacych sie podczas obstugi serwisowej. Zlecenia i1 zapisane w nich wartosci ustugi

T — [ i
Menadzer Serwisu Multi 2018.0301e - wielostanowiskowa - [Zlecenia] [ <:*'.I l"‘:' = ﬂj
. Program Dokumenty Katalogi  Raporty Okno  Info - |5 =%
. Filtruj: Stan zlecenla Rodza] zlecenla Rodza] usfugl Technlk Nyk.onLuac‘,r Grupa Marka Model Rodzaj urzadzenia
[Wszysﬁqe - ] [Dowolne & ”Wszysﬁqe & ] [Dcwoln\-I v] [Dowolna v] [Wszysﬁ(c = ] [Wszysﬂ(c v] [Wszysﬁ(c V]
. Nr Zlec, |Stan | Data zgth. | Data napr. | Urz.: Marka | model | Klient | Migjscowost | Zgt. problem 1konav -
2| O 2017-12-30 | 2018-01-06 Canon FC-202 J Swistoszdw Przeglad techniczny
| 28z 20170105 2017-01-06 Nashuatec MPC 2800 AR oy Ziclona Gdra Boles!
PO, 20170109 2017-01-10 Winda Linowa Toa— l Kozuchdw
| 31 & 2017-01-10 | 2017-01-11 cos tam "k i Zielona Gora Przeglad techniczny
| 32 0 2017-01-15  2017-01-16 Citroen Berlingo S o Zielona Gdra Przeglad techniczny
| 33 0 2017-01-16 | 2017-01-17 Brother MFC 9840 Fi e Zielona Gora Zacieda papieru
34 0 2017-01-16  2017-01-17 cos tam b w— er Zielona Géra Wymiana czesd
| 35| O 2017-01-16 = 2017-01-17 Del E3230 Al Zielona Gdra Naprawa urzgdzenia
| 36 DO 2017-01-16 = 2017-01-17 Waga laboratoryjna Ab Ozardw Maz Przeglad techniczny
Ll 37, O | 201701-16 | 2017-01-17 Citroen Berlingo 5i Zielona Géra Naprawa urzadzenia 3
- !_ 38 0 2017-01-16 2017-01-18 Satel CA-10 " - - i Zielona Gora Wymiana czesci
_| 33| O 2017-01-18 2017-01-19  Panasonic FP 7722 Zi Iri kezyca
| 40 0 2017-01-29  2017-01-30  Clivetti Copia 9017 e it sk Lubsko Naprawa urzgdzenia
41 | 0 2017-01-29 2017-01-30 Toshiba ED-1550 P Lubsko Wymiana czesd
| 446 0 2017-02-20 2017-02-23 Sharp ART-11 "E- . Rzeszdw Przeglad techniczny Edwal
48| 0 2017-02-22 | 2017-02-23 Nashuatec D5m 622 L 1o Bobrowice Przeglad techniczny Edwal
49 0 2017-02-23  2017-02-24 Ad2130 " T Ziclona Gora Przeglad techniczny Edwal
%" Gy e 2017-03-08 Toshiba ED-2860 e i Ziclona Gora Konserwacja kopiarki
| 52 O 2017-03-15 = 2017-03-16 Toshiba ED-1710 J Zagan Wymiana czesd
53 DO  2017-08-10 2017-04-07  Ardo WL-13 Sl " Zielona Gora -
@ ™ S
| Kontrahent / urzadzenie | Wykonanie | Czed i materiaty |
Szukaj nr Zlecenia: ; z g =
| et Iﬁr:redi:?a Nr zlecenia Szukaj wg Klienta lub urzadzenie: Szukaj po nazwie Kienta lub urzadzenia
O Dzi€ jest: 19 marzec 2018 Rok obrachunkowy: (2017 | Miesiac Wszystkie A Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft Status e-mail: o
== = = = ——— —— —— =

umozliwiaja okresowe rozliczanie technikow serwisu z wykonywanej pracy i naliczania im wysokosci
wynagrodzen.

Aby wyswietli¢ zlecenia kliknij ikon¢ zlecen lub wcisnij F4

Statusy zlecen

Zlecenia moga posiada¢ wiele rodzajow statusow, ktére ulatwiaja zarzadzanie zleceniami i praca
serwisu. Statusy mogg by¢ tworzone przez serwis wg potrzeby (sprawdz Statusy zlecen i zadan). Sg
cztery zdefiniowane statusy :
— O —zlecenie otwarte — przyj¢te zgloszenie serwisowe, ktore nie zostato jeszcze wykonane,
— W — zlecenie wydane — zlecenie wydane / przydzielone technikowi serwisu do wykonania lecz
jeszcze nie zakonczone, zazwyczaj oznaczajac status W przydziela si¢ zlecenie konkretnemu

technikowi,
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— C - oczekujace na czesci — oznacza to, ze zlecenie jest otwarte, niewykonane lecz oczekuje na
zamoOwione czgsci,

— Z - zamknigte — oznacza, iz zlecenie zostato juz zakonczone i rozliczone.
Ponadto sg dwa dodatkowe statusu zwigzane z faktem przyjecia urzadzenia do naprawy warsztatowej i
jego wydania.

— P —urzadzenie przyjete do naprawy

— W —urzadzenie wydane z naprawy
Zmiang stanu zlecenia wykonuje si¢ przez edycje zlecenia lub kliknigcie zlecenia prawym klawiszem
myszy i wybranie z menu kontekstowego ,,Zmien status zlecenia”. Po wywolaniu funkcji wyswietli si¢
okno wyboru status wraz z jego opisem i kolorem. Zamkniecia zlecenia dokonuje si¢ przez jego edycje
1 kliknigcie ,,Zapisz 1 zamknij zlecenie”. Zamykanie zlecenia ma na celu uniemozliwienie jego
ponownej edycji przez osoby do tego nie uprawnione jak 1 odrdznienie zlecenia jako juz
zakonczonego. Proba edycji zlecenia zamknigtego powoduje otwarcie okna edycji 1 dostep do danych
w oknie edycji, lecz bez mozliwos$ci zapisania dokonanych zmian.
Zlecenie zamkniete mozna ponownie otworzy¢ do edycji przez kliknigcie zlecenia prawym klawiszem
myszy 1 wybraniem z menu kontekstowego ,,Otworz zlecenie zamknigte”. Funkcje te mozna
ograniczy¢ uzytkownikom w ustawieniach programu / Uzytkownicy. Zaleca si¢, aby mozliwo$¢

otwierania zlecen zamknigtych miaty jedynie wybrane osoby.

Dodawanie nowego zlecenia

) ) ) Menadzer Serwisu - Edyqa stecemme rr R — |
Nowe zlecenie mozesz doda¢ w : :
Informacje zgtoszeniowe |
. J - Urzadzeni
jeden ze sposobow: Zgeszaiacy | Platni / Gwarent Wiz racenie urzadzenie )
) ) B Wpisz recznie @ Z bazy @ @ Wybierz z bazy () Wiele urzgdzeri
— na gérnym pasku ikon kliknij Nazwa Marka Mode!
lkonf; dodawania lub Mr seryjny Mr ewidencyiny Kiencki
. .. . , Adres Grupa urzadzen Rodzaj urzgdzenia
— kliknij na tabeli zlecen Drukujace -
NIP Migjsce postoju urzadzenia W
prawym klaWISZGm myszy 1Z Mr telefonu, kontakt Adres e-mail Ml
menu kontekStowegO Wyblerz Data i godzina zghoszenia Termin i godzina wizyty / naprawy Ostatnia wizyta Ostatni licznik W
o 2018-03-07 B~ 13:00 [0 2018-03-08 @~ [ 13:01 %5 2009-02-25
,,NOWC Zlecenle ) lub Tresc zgloszenia, problem Kod uszkodzenia [ Zew. nr zlecenia |
- b@dqc na tabell Zlecefl WCléIllJ | Osoba zglaszajgca
lawisz Insert -
k WISZ Wstepna diagnoza Obecny licznik Data zakupu / gwarancii
O 2018-03-07 B+ ||
- \%% tabeh uI'ZE}dzen khknl_] na Oddziat wykonujacy zlecenie I
. Lo Serwisoft Krzysztof Pietras Zielona Gdra lll
na niej prawym przyciskiem Unag i
myszy i z menu
kontekStowegO Wyblerz Rodzaj zlecenia Rodzaj ustugi Status zlecenia Technik serwisu
< Platne - v||0—0twarte A -
,,NOWC zlecenie . Powiadom klienta o zmianie statusu:
wydlij E-mail wydlij SMS [ Ozapiz || @ anulj |

KaZdY z pOWyZSZYCh SPOSObéw Po zapisie zlecenia: drukuj zlecenie drukuj potw. przyjecia do naprawy etykiete (57x32mm)
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spowoduje wyswietlenie okna nowego zlecenia, w ktorym nalezy wprowadzi¢ dane o zgloszeniu
serwisowym.

Do zlecenia mozna przydzieli¢ klienta wybranego z bazy danych lub wpisa¢ jego dane rgcznie. Nalezy
jednak pamigtad, iz jezeli posiadamy danego klienta w bazie kontrahentow, nie nalezy wpisywac jego
danych ponownie recznie, gdyz w przysztosci uniemozliwi to przeprowadzenie analiz oraz planowania
zlecen. Aby wybra¢ kontrahenta z bazy w polu ,,Zglaszajacy” musi by¢ zaznaczona opcja ,,Z bazy”,
nastepnie nalezy klikna¢ ikone lornetki . Pojawi si¢ okno wyboru kontrahenta, w ktorym mozna go
wyszukaé wg okreslonych kryteriow wpisujac fraze .

W przypadku gdy kontrahenta nie posiadamy w bazie danych, mozna go doda¢, jesli jednak nie
chcemy go dodawa¢ do bazy, mozna wpisa¢ jego dane recznie. Wowczas dane kontrahenta beda
zapisane jedynie w danym zleceniu. Aby wpisa¢ kontrahenta r¢cznie w oknie ,,Zglaszajacy” nalezy
zaznaczy¢ opcje ,, Wpisz recznie”, dopiero wowczas ponizsze pola edycyjne beda aktywne. Dane jakie
zostang wpisane sg dowolne, Zadne pole nie jest wymagane, mozna uzupetni¢ je w poézniejszym czasie
podczas edycji zlecenia.

W przypadku naprawy gwarancyjnej lub ubezpieczeniowej w zaktadce Platnik / Gwarant mozna poda¢
ptatnika lub gwaranta ustugi serwisowe;.

W zleceniu nalezy poda¢ réwniez informacje o urzadzeniu, ktérego dotyczy zgloszenie serwisowe.
Mozna to zrobi¢ na kilka sposobow:

— wybra¢ urzadzenie z bazy urzadzen, nalezy w polu ,,Urzadzenie” kliknag¢ symbol
lornetki jesli jest przypisane do kontrahenta, wowczas wybdr urzadzenia spowoduje
automatyczne wpisanie danych kontrahenta, jednak jesli najpierw wybierzemy z bazy
kontrahenta, wowczas w oknie wyszukiwania urzadzenia zostang wyswietlone wylacznie
urzadzenia do niego przypisane,

— wybra¢ urzadzenie z bazy modeli, nalezy w polu ,,Urzadzenie klikna¢ ikon¢ ciemnej lornetki Ln
pojawi si¢ okno listy modeli. Wybranie urzadzenia z bazy modeli bedzie traktowane jak wpis
reczny, gdyz urzadzenie nie istnieje w bazie urzadzen.

— wpisac urzadzenie recznie, nalezy w polu ,,Urzadzenie” wybra¢ opcje ,, Wpisz rgcznie”, dopiero
wowczas ponizsze pola edycyjne beda aktywne.

—  Whpisa¢ lub wybra¢ list¢ urzadzen w przypadku zlecenia zbiorczego na naprawe lub przeglad
wielu urzadzen.

Okreslenie grupy urzadzenia determinuje rodzaj drukowanego zlecenia, gdyz dla r6znych grup istniejg
rozne rodzaje zlecen drukowanych. Po ustaleniu zglaszajacego oraz urzadzenia, ktérego zgloszenie
dotyczy, nalezy wpisa¢ informacje o przyczynie, wstgpnej diagnozie, okresli¢ termin wizyty / naprawy,
przydzieli¢ zlecenie okreslonemu technikowi serwisu, okresli¢ rodzaj zlecenia i ushugi. Tresé
zgtoszonego problemu mozna wybra¢ z ustalonych wczesniej typowych tresci, wybranie kilku

powoduje dodanie kolejnego wybranego. Ustalenie typowych tresci zgloszen przyspieszy wypethianie
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zlecenia. Po wpisaniu niezbednych danych mozna zapisa¢ zlecenie klikajac ,,Zapisz”.

Zapisane zlecenie mozna wydrukowaé w formie papierowej, ktore postuzy technikowi jako dokument
do wypetnienie po dokonaniu naprawy urzadzenia. Podpis klienta na zleceniu potwierdza przyjecie
naprawy oraz warunkow, pozwala rowniez na pdzniejsze wystawienie dokumentu sprzedazy ustugi na

jego podstawie.

Edycja zlecenia po wykonaniu ustugi

Po wykonaniu ustugi i wypelieniu zlecenia przez technika serwisu, informacje te nalezy wprowadzic¢
do programu. Aby otworzy¢ zlecenie do edycji nalezy:

— klikng¢ zlecenie dwukrotnie lewym klawiszem myszy lub,

— klikna¢ zlecenie lewym klawiszem myszy, z menu kontekstowego wybra¢ ,,Edytuj zlecenie”,

— wecisng¢ kombinacje¢ klawiszy Ctrl+Enter,

— na pasku ikon klikna¢ ikone edycji
Ktorekolwiek z powyzszych dziatan spowoduje otwarcie okna edycji zlecenia. W odr6znieniu od okna
przy dodawaniu nowego zlecenia, posiada ono dodatkowe dwie zaktadki ,,Koszty i czas naprawy” oraz
,Opis naprawy”. Pierwsza zaktadka zazwyczaj jest wypelniona podczas tworzenia zlecenia. Zaktadka
,,Koszty i czas naprawy” stuzy do wprowadzenia pozycji zwigzanych z kosztami wykonanej naprawy.
Pozycje te mozna wpisa¢ r¢cznie, lecz mozna wybra¢ z kartotek magazynu. Program obsluguje
czytniki kodow kreskowych, co utatwia wyszukiwanie czesci, jesli posiadamy kod kreskowy, a kod
EAN jest wpisany w pozycji kartoteki magazynowe;.
Aby wyszukaé czgs¢ przy pomocy czytnika kodow kreskowych nalezy klikna¢ ikone kodu
kreskowego ‘M/ a nastepnie odczytac¢ kod kreskowy. Jezeli nie istnieje w magazynie pozycja o takim
kodzie kreskowym / EAN w dolnej czgsci okna zostanie wyswietlony komunikat, iz nie
znaleziono na magazynie takiej pozycji. Jezeli jednak pozycja istnieje program otworzy okno edycji
pozycji zlecenia. Nalezy poda¢ ilo§¢ 1 ewentualnie wilasciwg cen¢ sprzedazy, jesli jest inna niz
standardowa. Cen¢ mozna poda¢ w wartosci netto oraz brutto.
Towary i1 ushugi mozna wyszukiwaé¢ réwniez w tradycyjny sposéb. Aby to zrobi¢ nalezy klikngé
przycisk ,,Wyszukaj”, wyswietli si¢ okno wyboru pozycji z magazynu. Réwniez w tym miejscu mozna
uzy¢ czytnika kodéw kreskowych. Aby wyszuka¢ pozycj¢ nalezy wpisa fraze, kartoteka bedzie
szukana po nazwie, indeksie, numerze katalogowym lub kodzie EAN. Wyszukiwanie dziata w sposob
zawegzajacy, oznacza to, ze jeSli wpiszemy slowo ,,us” to zostang wyswietlone wszystkie pozycje
zaczynajace si¢ od liter ,,us” np. ustuga, ustawienie, uszczelka, dopisywanie kolejnych liter bedzie
bardziej zawezato wyniki wyszukiwania. Jesli chcemy wyszuka¢ pozycje zawierajace litery ,,us” w
dowolnej czgéci nazwy lub indeksu, przed literami nalezy wpisa¢ symbol procentu ,,%us”. Wowczas
zostang wyswietlone wszystkie pozycje zawierajace litery ,,us” niezaleznie od miejsca ich potozenia.

Taki sposdb wyszukiwania pozwala na znajdowanie czg¢sci np. do wybranego modelu urzadzenia. Po
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znalezieniu wlasciwej pozycji nalezy wcisng¢ Enter, lub klikna¢ klawisz ,,Wybierz” lub klikna¢ ja
dwukrotnie lewym klawiszem myszy. Otworzy si¢ okno edycji pozycji zlecenia, nalezy poda¢ ilos¢ i
ewentualnie wtasciwa cene sprzedazy, jesli jest inna niz standardowa. Cen¢ mozna poda¢ w warto$ci
netto lub brutto.

Jezeli nie chcemy wyszuka¢ pozycji lecz wpisa¢ ja recznie, nalezy klikng¢ klawisz ,,Dodaj”, w
wyswietlonym oknie pozycji nalezy wprowadzi¢ nazwe, ilos¢ i ceng.

Ponowna edycja dodanej wczesniej pozycji mozliwa jest przez jej dwukrotne kliknigcie lewym
klawiszem myszy, lub zaznaczenie i1 kliknigcie klawisza ,,Zmien”. Usuwanie odbywa si¢ przez

wecisniecie klawisza Delete lub klikniecie klawisza Usun.

Menadzer Serwisu - Edycja zlecenia nr: 67: Mashuatec MP7000 — &J
| Informacje zgtoszeniowe | Koszty i czas naprawy | Opis naprawy I Przesytka |
Data i godzina . = T - -
rozpoczeda zlecenia 2017-10-20 ~ | 00:00:00[% J | ., Wyszukaj || + Dodaj |
Data i godzina e - A - LA = . = .
zakoriczenia Zlecenia 2017-10-20 00:00:00 (77| |00:00:00 | & Zmief || s |
| Indeks [ Mr kat. | Mazwa | jm. | Tlosc¢ | Cena netto |Wartos'c' netto |hns'c' br| =
M ko-k-a3 Konserwda kopiarki / urzadzenia A3 szt 1,00 90,00 90,00
B140 4181 Tasma czyszczaca N MP7000/DSm 660 szt 1,00 219,00 219,00
AW10 0108 Termistor N MP7000,DSm660 drugi szt| 1,00 55,00 55,00
AW10 0109 Termistar N MP7000,DSmE60 pierwszy szt 1,00 50,00 50,00 =
“ r
Robocizna: Dojazdy Czedd zamienne Inne materiahy Suma netto:
90,00 0,00 219,00 105,00 414,00
Data zamdwienia czesd Suma brutto:
[ 2018-03-07 @~ Wybierz kosztorys 509,22
Faktura numer Pobrana zaliczka 0,00
Rodzaj Zlecenia Rodzaj ustugi Status zlecenia Technik serwisu
Umowa CPC - |Konserwacja v| |O-Otwarte v| -
Powiadom klienta o zmianie statusu:
wyslij E-mail wyslij SMS |'-L"“-' Zapisz | zamknij zlecenie | | () Zapisz | | £ Anulyj |
Ceny rabatowe

Zmiana statusu zlecenia

Zmiang statusu zlecenia wykonuje si¢ przez kliknigcie zlecenia prawym klawiszem myszy 1 wybranie
z menu kontekstowego ,,Zmien status zlecenia”. Po wywotaniu funkcji wyswietli si¢ okno wyboru
statusu wraz z jego opisem i kolorem. Zamknigcia zlecenia dokonuje si¢ przez jego edycje¢ i kliknigcie
,Zapisz 1 zamknij zlecenie”. Zamykanie zlecenia ma na celu uniemozliwienie jego ponownej edycji
przez osoby do tego nie uprawnione jak i odréznienie zlecenia jako juz zakonczonego. Proba edycji
zlecenia zamknigtego powoduje otwarcie okna edycji i dostep do danych w oknie edycji, lecz bez

mozliwo$ci zapisania dokonanych zmian.
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Zlecenie zamknigte mozna ponownie otworzy¢ do edycji przez klikniecie zlecenia prawym klawiszem
myszy i1 wybraniem z menu kontekstowego ,,Otworz zlecenie zamknigte”. Funkcje te mozna
ograniczy¢ uzytkownikom w ustawieniach programu / Uzytkownicy. Zaleca si¢, aby mozliwo$¢

otwierania zlecen zamknigtych miaty jedynie wybrane osoby.

Drukowanie zlecenia, zapisywanie do pliku PDF

Zlecenie serwisowe mozna w kazdej chwili wydrukowac lub zapisa¢ do pliku PDF. Aby zobaczy¢ jak
wyglada wydruk zlecenia nalezy:
— na gornym pasku ikon klikng¢ ikone podgladu wydruku lub,
— wcisng¢ kombinacje Ctrl+Z lub,
— klikng¢ na zleceniu prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ Podglad
wydruku.
Po wykonaniu jednej z powyzszych czynnosci wyswietli si¢ podglad wydruku wybranego zlecenia.
Forma zlecenie jest zalezna od rodzaju urzadzenia, ktorego zgloszenie dotyczy. Istniejg r6zne wydruki
dla grupy urzadzen drukujacych, klimatyzacyjnych czy samochodowych. Z okna podglady wydruku
mozna zlecenie wydrukowa¢ lub zapisa¢ do pliku w formacie PDF, RTF, JPEG, EXCEL 1 kilku
innych.
Aby wydrukowa¢ zlecenia nalezy wykona¢ jedna z ponizszych czynnosci:
— na goérmnym pasku ikon klikng¢ ikone wydruku lub,
— wecisna¢ kombinacje¢ klawiszy Ctrl+D lub,
— kliknag¢ na zleceniu prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ ,,.Drukuj
zlecenie”
Pojawi si¢ okno wyboru drukarki na ktorej zlecenie ma zosta¢ wydrukowane. Potwierdz drukowanie
zlecenia.
Aby zapisac zlecenie do pliku PDF nalezy wykonac¢ jedng z ponizszych czynnosci:
— na gérnym pasku ikon klikng¢ ikone zapisu lub,
— wecisng¢ kombinacje¢ klawiszy Ctrl+E lub,
— klikna¢ zlecenie prawym klawiszem myszy i z menu kontekstowego wybra¢ ,,Zapisz zlecenie
do pliku”.
Pojawi si¢ okno eksportu do PDF w ktorym mozna zmieni¢ ostawienia zapisywanego pliku.
W przypadku zlecenia zbiorczego na wiele urzadzen dodatkowa strona bedzie zawierata liste urzadzen,

ktorych dotyczy zlecenie.

Druk potwierdzenia przyjecia urzgdzenia do naprawy

Jezeli klient dostarczyl urzadzenie do serwisu, po utworzeniu zlecenia naprawy mozna wydrukowac

potwierdzenie przyjecia urzadzenia do naprawy. Pokwitowanie to zawiera dwie czesci, jedna dla
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serwisu, druga dla klienta. Aby je wydrukowa¢ nalezy na zleceniu klikng¢ prawym klawiszem myszy i
z menu kontekstowego wybra¢ ,,.Druk potw. Przyjecia” lub wcisnag¢ kombinacje klawiszy Ctrl+P.
Wyswietli si¢ okno podgladu wydruku dokumentu w ktorym mozemy kliknaé¢ ikone drukarki, aby je
wydrukowac lub klikng¢ ikone zapisu, aby zapisa¢ do pliku PDF lub innego.

Druk naprawy gwarancyjnej

W przypadku konieczno$ci wygenerowania dokumentu naprawy gwarancyjnej na podstawie
wykonanego zlecenia, mozna to zrobi¢ klikajagc prawym przyciskiem myszy na wybranym zleceniu i z
menu kontekstowego wybierajac Drukuj ... / Druk naprawy gwarancyjnej. Otworzy si¢ okno podgladu
wydruku z ktérego dokument mozna wydrukowaé lub zapisa¢ w postaci pliku np. PDF. Dokument
zawiera informacj¢ o numerze i dacie zlecenia, wykonawcy i zlecajacym naprawe, urzadzenie ktorego
naprawa dotyczy, lista wymienionych cze$ci oraz podjete czynnosci. Dokument taki moze by¢

przydatny podczas rozliczania naprawy u gwaranta lub ubezpieczyciela urzadzenia.

Wysytanie zlecenie technikowi

Zlecenie serwisowe mozna wysta¢ do technika serwisu za pomoca poczty e-mail bezposrednio z
programu. Jednak aby to bylo mozliwe konieczna jest poprawna konfiguracja konta pocztowego w
ustawieniach globalnych programu / Konfiguracja E-mail. Dopiero wowczas beda aktywne funkcje
wysylania wiadomosci e-mail bezposrednio z programu. Aby wysta¢ zlecenie kliknij prawym

klawiszem myszy na zleceniu i z menu

[ Wysylanie wiadomosci do technika serwisu &J ]
kontekstowego wybierz ,,Wyslij zlecenie e T =

. . e, e . . . k.pietras @serwisaft.pl
technikowi” lub weci$nij kombinacj¢ klawiszy

m

a.nowak @serwisoft.pl

Ctrl+W. Pojawi si¢ okno wyboru technika do
ktorego chcemy wysta¢ zlecenie. Warunkiem

jest, aby technik posiadal zapisany adres e-mail

Temat wiadomosd

w ustawieniach technikow serwisu. W oknie Zlecenie serwisowe nr: 2

Tekst wiadomosd (max 500 znakdw)

tym mozna wpisa¢ temat wiadomosci oraz W zafaczniku zlecenie serwisowe

dodatkowg tre§¢. Zlecenie zostanie wyslane

jako zalacznik PDF.

I (2] Wyl wiadomogé | [ uﬁnuluj |

Drukowanie etykiet do zlecenia

Jezeli posiadamy drukarke etykiet mozna wydrukowaé etykiet¢ np. z numerem zlecenia oraz nazwa
klienta. Takg etykiete mozna przyklei¢ na przyjetym urzadzeniu do naprawy. Pozwoli to na latwiejsze
identyfikowanie 1 znalezienie urzadzenia, gdy urzadzenie begdzie trzeba wyda¢ po naprawie lub

przeprowadzi¢ remanent. Jak skonfigurowaé informacje drukowane na etykiecie sprawdz ,,Ustawienia
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drukarki etykiet”.

Wyszukiwanie zlecen

Aby odnalez¢ istniejace zlecenie bez przegladana kolejnych miesigcy nalezy znaé jego numer.
Nastepnie wpisa¢ numer zlecenia w polu ,,Szukaj nr zlecenie” i klikng¢ klawisz ,,Szukaj”. Jesli
zlecenie istnieje wowczas wyswietli si¢ ono w oknie edycji. Je§li zostalo juz zamkniete wowczas
otworzy si¢ tylko do odczytu.

Jezeli chcemy wyszukaé zlecenia po nazwie klienta lub modelu urzadzenia wowczas nalezy wpisaé
fraze szukania w polu ,,Szukaj wg klienta lub urzadzenia”. Taka forma wyszukiwania dziata jedynie w
obrebie wybranego miesigca. Jesli chcemy sprawdzi¢ w innych miesigcach wowczas nalezy przelaczy¢
miesigc. Jesli jakie§ zlecenia w danym miesigcu beda spetnialy kryteria wyszukiwania zostang

wyswietlone.
L

Szukaj nr zlecenia: 1234 [:! Szukaj Szukaj wg klienta lub urzadzenie: Wpisz, aby szukaé po nazwie klienta lub urzadzenia

*ﬂ | Knntrahent /1rzadzenie | tnbanania | Feade i materiah |

Sortowanie zlecen

Zlecenia mozna sortowa¢ wg roznych kryteriow. Po uruchomieniu programu przyjmuje on biezacy
miesigc. Po jego zmianie zostang pokazane zlecenia z wybranego miesigca. Wybranie z listy miesiecy
pozycji ,,Wszystkie” spowoduje wyswietlenie zlecen z catego wybranego roku. Podobnie jest w
przypadku poszczegdlnych lat. Zmiana roku powoduje wyswietlenie zlecen z danego roku i miesigca.
Wybor jednej grupy urzadzen spowoduje wyswietlenie zlecen tylko dla wybranej grupy. Aby
wyswietli¢ zlecenia w zalezno$ci od ich stanu, w goérnej cze$ci okna mozna zaznaczy¢, ktére z nich
majg zosta¢ wyswietlone. Zlecenia moga by¢ posortowane wg okreslonej kolumny. Przyktadowo jesli
klikniemy tytut kolumny ,,Nr zlecenia” wowczas zostang utozone wg numeru zlecenia rosngco lub
malejgco. Podobnie bedzie z pozostalymi kolumnami. Kliknigcie tytutu tej samej kolumny powoduje

zmiang kierunku sortowania — rosngco lub malejaco.

Filtrowanie danych w tabeli

Dane mozna filtrowa¢ wg kryteriow informacji zawartych w zleceniu. Naleza do nich:
* status zlecenia,
* rodzaj zlecenia,
* rodzaj ustugi,
* technik wykonujacy,
* grupa urzadzen,
* marka i model urzadzenia,

* rodzaj urzadzenia.
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Aby wlaczy¢ zadany filtr wystarczy wybraé go z listy rozwijane;.

Menadzer Serwisu Multi 2018.0301b - wielostanowiskowa - [Zlecenia] l<:‘> J o e S
Program Dokumenty Katalogi  Raporty Okno  Info - (& =%

A xEREERAEE G

Filtruj: Stan zlecenia  Rodzaj zlecenia Rodzaj ustugi Technik wykonujgcy Grupa Marka Model Rodzaj urzgdzenia

- lezysﬁde v“Dowolne VHWszysﬁde - “Dowolny V] lDoonna v] |HP v”Wszysﬁw - | IWszysﬁm v|
| Nr Zlec. |Stan | Data zgt. | Data napr. | Urz.: Marka | model | Klient | Migjscowose | Zgt. problem |:Dna -
=]

4 21 Z | 2016-11-23 2016-11-24 HP L1 1505 K: . b — - Zaciecia papieru Jan
6 Z 2016-06-24  2016-06-27 HP Desiglet 500 TEMNRL e . - S, TR P Konserwacja kopiarki

Filtry mozna laczy¢ ze soba dzigki czemu mozna wyswietli¢ np. tylko zlecenia otwarte na naprawe
urzadzen wybranej marki. Nazwy marek 1 modeli urzadzen oraz rodzajow urzadzen pobierane sg do
filtrow ze zlecen w wybranym roku obrachunkowym podczas otwierania okna zlecen. Zatem filtr nie

jest definiowany na stale, a jest dynamiczny i zalezy od informacji zapisanych w zleceniach.

Kolory wierszy zlecen w tabeli

W ustawieniach lokalnych, kazdy z uzytkownikow moze zdefiniowa¢ wtasne kolory wyswietlanych
wierszy danych. Tabela moze by¢ wyswietlana w jednolitym kolorze, jednak rézne kolory wierszy
utatwiaja identyfikacje danych. Mozna wprowadzi¢ nast¢pujace ustawienia:

— Kolor 112 — dla naprzemiennego wyswietlania wierszy w tabeli,

— Kolor 3 — dla zaznaczonego wiersza tabeli

— Kolor 4 - dla zlecen przeterminowanych zadang ilo$¢ dni.

— Kolor wg statusu zlecenia

Podglqgd szczegolow zlecen

W tabeli wyswietlana jest tylko czgs$¢ informacji o zlecenia. Aby podejrze¢ wigcej informacji bez
otwierania zlecenia wystarczy wysuna¢ dolny panel szczegdtow zlecenia. Mozna to zrobi¢ na kilka
sposobow:

* klikajac na gérnym pasku ikon symbol , @

« klikajac ikone lupy w dolnym prawym rogu okna programu , 4

* klikajac prawy przycisk myszy na tabeli i z menu wybierajac Szczegdly zlecenia.
W dolnym panelu umieszczone sg trzy zaktadki na ktorych znajdujg si¢ informacje:

* kontrahent i zgloszone urzadzenie,

* wykonanie zlecenia: opis problemu i czynnosci, diagnoza, uwagi, koszty ustugi,

* lista czesci 1 materiatow zawartych w zleceniu.

Wysytanie SMS lub e-mail do klienta ze zlecenia

Czasami istnieje konieczno$¢ powiadamiania klienta o stanie zlecenia. Mozna to zrobi¢ automatycznie
po kazdej zmianie statusu zlecenia lub rgcznie. Aby wysta¢ wiadomos$¢ kliknij na wybranym zleceniu
prawym przyciskiem myszy i z menu wybierz Wyslij SMS lub e-mail do klienta. W zalezno$ci od

wybranej formy komunikacji wyswietli si¢ odpowiednie okno z wpisanymi informacjami
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zawierajgcymi numer zlecenia oraz naw¢ urzadzenia, ktorego ono dotyczy. Jezeli w danych klienta
zostal podany zlecenia lub klienta podano numer telefonu lub adres e-mail bedzie mozna z niego
skorzysta¢ do wystania wiadomosci. Aby wysta¢ e-mail musi zosta¢ wczesniej skonfigurowane konto
poczty wychodzacej, patrz Konfiguracja e-mail. Aby wysyla¢ wiadomosci SMS musi byc
skonfigurowane konto smsapi patrz Konfiguracja ustugi wysytania wiadomosci SMS. Aby wysytaé

automatyczne powiadomienia o zmianie statusu zlecenia patrz Informacja po zmianie statusu.

Zestawienia zlecen

Program umozliwia generowanie zestawienia zlecen. Istnieje kilka mozliwos$ci tworzenia zestawien:

* w oknie zlecen,

* w funkcji zlecen otwartych — dostep przez menu Raporty / Zlecenia otwarte lub F9,

* w funkcji zestawienie zlecen — dostep przez menu Raporty / Zestawienie zlecen.

Zestawienie dostepne w oknie zlecen moze zawiera¢ zlecenia za wybrany miesigc lub caty rok. Dane
ktore w nim bgda uwzglednione zaleza od uzytych filtrow w tabeli zlecen. Przyktadowo jezeli chcemy
uzyskac zestawienie zlecen zamknigtych w lutym biezacego roku, wystarczy wybrac¢ luty, ustawi¢ filtr
statusu na zlecenia zamknigte. Zlecenie, ktore bedg widoczne w tabeli bedg ujete w zestawieniu. Zatem
uzycie wielu filtrow jednocze$nie oraz funkcji wyszukiwania pozwoli uzyska¢ réznego rodzaju
zestawienia. Tak agregowane dane mozna wydrukowac lub eksportowa¢ do pliku CSV/TXT czy PDF.

* Aby wydrukowa¢ lub zapisa¢ PDF nalezy klikna¢ prawym przyciskiem myszy na tabeli zlecen,
z menu kontekstowego wybra¢ Zestawienie zlecen. Otworzy si¢ okno podgladu wydruku z
ktérego dokument mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku PDF lub innego.

* Aby eksportowa¢ do pliku CSV/TXT nalezy klikng¢ prawym przyciskiem myszy na tabeli
zlecen, z menu kontekstowego wybra¢ Eksportuj do pliku TXT/CSV. Nastgpnie otworzy si¢
okno wyboru po6t do eksportu, klikajac Zapisz do nalezy okre$lic miejsce 1 nazwe
zapisywanego pliku. Po dokonaniu wyboru klikna¢ Ekspotuj, aby dane zostaty zapisane. Tak
przygotowany plik mozna otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym do dalszych czynnosci analizy.

W przypadku eksportu do pliku dane zostang zapisane w kolejno$ci sortowania zlecen w tabeli.
Opis pozostatych sposobow raportowania znajduje si¢ w rozdziale Raoprty w dalszej czgséci tego

podrecznika.

Inne przydatne funkcje dostgpne w oknie zlecen

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wcisnigciu prawego przycisku myszy

na wybranym wierszu danych:
* Drukuj... / Drukuj potwierdzenie listu poleconego— po wybraniu tej funkcji otworzy si¢
okno podgladu wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadato

wypelione dane nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.
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Wyslij SMS technikowi — pozwala na wystanie wiadomosci SMS na telefon komodrkowy
(konieczna konfiguracja smsapi).

Kosztorys do zlecenia — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ forma edycji kosztorysu bez
koniecznosci przechodzenia do kosztorysow. Forma bedzie juz miata wypelione dane klienta i
urzadzenia. Kosztorys bedzie powigzany z wybranym zleceniem, cze$¢ danych ze zlecenia
bedzie skopiowana do kosztorysu np. opis diagnozy. Bedzie mozna réwniez przenie$¢ dane z
kosztorysu do zlecenia.

Otworz zlecenie zamknigte — pozwala na otwarcie zamknigtego wczesniej zlecenia, aby
umozliwi¢ jego ponowng edycje. Do tego niezbedne jest posiadanie uprawnien do otwierania
zlecen zamknigtych.

Obroty kontrahenta — po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ zestawienie obrotow wybranego
kontrahenta (musi istnie¢ w bazie danych). Mozna sprawdzi¢ czy np. nie posiada on zaleglych
ptatnosci.

Edytuj lub dodaj kontrahenta ze zlecenia — funkcja ta pozwala na edycj¢ danych kontrahenta
bez koniecznos$ci przechodzenia do okna kontrahentow. Jezeli w zleceniu jest on zapisany
przez Wpisz recznie, wowczas mozna go doda¢ do bazy danych wg zapisanych w zleceniu
informacji.

Edytuj lub dodaj urzadzenie ze zlecenia — funkcja ta pozwala na edycje danych urzadzenia
bez koniecznos$ci przechodzenia do okna urzadzen. Jezeli w zleceniu jest ono zapisane przez
Wpisz recznie, woéwczas mozna je doda¢ do bazy danych wg zapisanych w zleceniu informacji.
Historia pracy urzadzenia — wybor tej funkcji pozwala na sprawdzenie dotychczas
wykonanych ustug dla urzadzenia w zleceniu (musi istnie¢ w bazie danych). Pozwoli to na
szybki dostep do analizy bez koniecznosci przechodzenia do okna urzadzen i wyszukiwania
urzadzenia.

Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wlaczanie i wylaczanie widoku niektérych kolumn.
Wybor widoku, kolejnos$¢ i szerokos¢ kolumn jest zapamietywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domys$lny uklad danych wybierz DomysSlne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrdcenie domys$lnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego zlecenia. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy
danych”.

Skan zlecenia — otwiera plik wg podanej $ciezki w danych zlecenia.

Powigzane pliki — po wywotaniu tej funkcji otworzy si¢ okno powigzanych plikow z

wybranym zleceniem. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Powigzane pliki”
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przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czgsci instrukc;ji.

Uwagi niejawne — po wywolaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego zlecenia. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wigcej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”

przeczytaj informacje jej poswigcong w dalszej czesci instrukcji.
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Magazyn

Program umozliwia prowadzenie

kartotek magazynowych na kllku Edycja kartoteki towaru lub ushugi (magazynu) (3614) [&J
. Rodzaj
magaZ}’naCh- UzytkOWIllk moze |1. Czesc zamienna | [ Towar niedostepny [ J Zapisz l | € Anuluj |

utworzy¢ do dziesigciu magazynow.
Na kazdym z magazyndw moga
istnie¢ kartoteki magazynowe z tymi

samymi parametrami, ale moga ||| sprzedaz | Zakup E Dodatkowe oznaczenia |

rowniez rézni¢ si¢ szczegdtami jak stawka VAT Coimiett VAT Cena brutto

) ) (3% ~| 15,00 3,45 18,45

nazwa CZy ccna SprzedaZY' POZYC_]a ll Cena rabatowa VAT Cena rabatowa brutto

. . , 0,00 0,00 0,00

magazynowa moze zawicrac I Cena hurtowa VAT Cena hurtowa brutto

. 0,00 0,00 0,00

naste;puj qce dane:

| Marza PLN Marza %o

e Rodzaj pozycji — pozwala L 2
odrozni¢ rodzaj towaru lub a2 _

Ostatni zakup

. . . qe, 2012-03-27

ustugi. Mozemy przydzieli¢ s

2010-05-07

Nazwa towaru fustugi
tozysko waltka dolnego N D 422,427 622,2205

Indeks towaru [ ustugi J.m. Tlosé
AEO3 0030 szt - 1 Edytuj zZapas 2,00

jeden z parametrow: ushuga, | - )

dojazd, czg$¢ zamienna, towar

nny,

Indeks — unikalny symbol towaru po ktorym mozna wyszukaé towar lub zamowic¢ u dostawcy.
Moze by¢ on nadawany automatycznie w formie kolejnego numeru lub r¢cznie wg schematu
okreslonego w firmie. Dobrze jest stosowaé indeksy wg koddéw dostawcy lub producenta
towaru, co w przyszto$ci utatwia tworzenie zamoéwien,

Nazwa towaru / ustugi — nazwa towaru lub uslugi, réwniez powinna by¢ unikatowa aby
unikng¢ bataganu w zapasach magazynowych,

J.m. — jednostka miary wielko$ci fizycznej lub umownej. Okresla sposdb naliczania ilo$ci
towaru. Moze by¢ okreslona w sztukach, opakowaniach, kompletach, kilogramach, godzinach,
kilometrach, metrach biezacych, kwadratowych lub sze$ciennych. Jednostke miary nalezy
przyporzadkowac tak, aby obrazowata ona towar oraz sposob jego rozliczania ilosciowego,
Ilos¢ — warto$¢ wyrazona liczbowo okre$lajgca zapas towaru na magazynie. W przypadku
pozycji okreslonych jako ustuga lub dojazd nie ma potrzeby podawania ich ilosci. Wartos¢ ta
zmienia si¢ za kazdym razem samoczynnie, gdy dokonamy sprzedazy towaru dokumentem
sprzedazy albo przyjmiemy lub wydamy za pomoca dokumentu magazynowego PZ, WZ, RW
czy MM,

Cena netto, rabatowa, hurtowa — warto$¢ okreslajgca cen¢ sprzedazy netto bez podatku VAT.

Mozna okres$li¢ trzy poziomy cenowe, ktorych wyboru bedzie mozna dokonaé podczas
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dodawania pozycji do faktury.

Stawka VAT — okresla wysokos$¢ stawki i kwoty podatku VAT, ktéry bedzie doliczony do
pozycji podczas sprzedazy. Stawki VAT okre§la si¢ w konfiguracji programu, zakladka
,Ksiegowe”.

Cena brutto, rabatowa, hurtowa — warto$¢ okreslajaca cene sprzedazy z podatkiem VAT. Mozna
okresli¢ trzy poziomy cenowe, ktorych wyboru bedzie mozna dokona¢ podczas dodawania
pozycji do faktury.

Marza PLN, % - okresla marze jaka jest na sprzedazy towaru. Jezeli posiadamy cen¢ zakupu
oraz sprzedazy netto marza automatycznie przeliczana jest na kwote oraz procent. Wartos¢ ta
zmienia si¢ wraz ze zmiang ceny zakupu oraz ceny sprzedazy. Mozna rowniez rgcznie okreslic
wysokos¢ marzy PLN lub procentowej co wptynie na ceng sprzedazy netto. Przyktadowo jezeli
cena zakupu towaru wynosi 100,00 zt, a cen¢ sprzedazy okre§limy na kwote 150,00 zi
wowczas marza zostanie przeliczona na 50,00 zt oraz 50%. Natomiast jezeli przy tej cenie
zakupu wpiszemy marz¢ procentowa 25% wowczas cena sprzedazy zostanie przeliczona na
125,00 zt. Pola te aktualizujg si¢ automatycznie podczas zmiany ceny zakupu podanej podczas
przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielnej

aktualizacji warto$ci marzy.

Zaktadka ,,Zakup”

Cena zakupu 1, 2, 3 — jest to warto$¢, ktora pokazuje w jakich cenach byt zakupowany towar
na przestrzeni czasu. Wartosci te mozna wpisac recznie, lecz sg one uzupetliane automatycznie
podczas przyjmowania towaroOw na magazyn dokumentem PZ (Przyjecie na magazyn). Cena
zakupu 1 jest ceng z ostatniej dostawy, 2 z drugiej, 3 z trzeciej dostawy wstecz. Pola te
aktualizujg si¢ automatycznie podczas zmiany ceny zakupu podanej podczas przyjmowania
towary na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielnej aktualizacji.
Dostawca 1, 2, 3 — Pole okres$la dostawce u ktérego dokonali§my zakupu danego towaru. Pole
to mozna uzupehic rgcznie, lecz podobnie jak w przypadku ceny zakupu jest ono uzupetniane
automatycznie podczas przyjmowania towarow na magazyn dokumentem PZ (Przyjecie na
magazyn). Dostawca 1 okresla zakup towaru w ostatniej dostawie 1 cenie zakupu 1 , 2 z
drugiej, 3 z trzeciej dostawy wstecz. Pola te aktualizujg si¢ automatycznie podczas podczas
przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ. Wyklucza to konieczno$¢ samodzielnej
aktualizacji.

Wymaga podana numeréw seryjnych poszczegolnych egzemplarzy przy zakupie lub sprzedazy
— parametr przydatny w przypadku towarow, ktore wymagaja rejestracji przeptywu. Jezeli
opcja jest zaznaczona numer seryjny musi zosta¢ zarejestrowany, w przeciwny razie nie bedzie

mozliwos$ci dokona¢ zakupu lub sprzedazy.

Zaktadka ,,Dodatkowe oznaczenia”
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* Nr katalogowy 1,2 / Kod EAN — okresla dodatkowe informacje ktére mozna zapisa¢ dla
kartoteki magazynowej. Pola te mozna wykorzysta¢ do opisania pozycji symbolami, ktérymi
postuguja si¢ inni dostawcy lub producenci towaru. Utatwi to w przysziosci tworzenie
zamoOwien lub wyszukiwanie kartoteki. Kod EAN czyli kod kreskowy pozwoli na
wyszukiwanie towaru przy uzyciu czytnika kodow kreskowych.

* Umiejscowienie na magazynie — w przypadku rozbudowanych magazyndéw mozna zapisaé
polozenie towaru np. nr magazynu, regatu czy poitki.

e Zapas minimalny — mozna wprowadzi¢ ilo$¢, ktéra powinna zawsze by¢ na magazynie.
Wartos¢ pozwoli na filtrowanie pozycji ponizej zapasu minimalnego.

* Symbol PKWiU — symbol okreslajacy towar wg Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug, ktéry
moze by¢ niezbedny podczas dokonywania sprzedazy towaroéw i ustug wg innej stawki podatku
VAT niz podstawowa. W takich przypadkach moze istnie¢ koniecznos¢ wydruku tego symbolu
na dokumencie sprzedazy.

* Do urz. marka, model, sekcja — pola te wykorzysta¢ mozna jesli towar jest cze$cig zamienng i
chcemy okresli¢ do jakiego urzadzenia jest przeznaczona. Pozwoli to unikng¢ pomyltek podczas
wydawania czes$ci, pozwala rowniez na grupowanie cz¢$ci wg przeznaczenia.

 Uwagi — pole na dowolne uwagi, ktére moga by¢ pomocne przy opisie towaru lecz nie
powinny znalez¢ si¢ w innych polach opisu.

* Ostatni zakup / Ostatnia sprzedaz — pola te nie sa przeznaczone do samodzielnej edycji,
aktualizowane sg automatycznie podczas dokonywania sprzedazy danej ustugi lub towaru oraz

jego zakupu 1 przyjecia na magazyn dokumentem PZ.

W tabeli wyswietlana jest jedynie cze$¢ informacji o kartotekach. Aby sprawdzi¢ pozostate szczegoty
mozesz otworzy¢ okno edycji kartoteki lub rozwing¢ dolny panel szczegotow przez:

* na pasku ikon kliknij ikone (5 ,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy 1 z menu wybierz ,,Szczegoty”,

* wecisnij skrot klawiszowy Shift + Spacja,

* klikng¢ ikone lupy w prawym dolnym rogu okna.

BO39 4120 Bezpiecznik tarmiczny 179C DSME15/616 0 szt 75,00 22 91,50 2009-04-21 3l
#4402 859350 Bezpiecznik termiczny T 1340 /50 /60 /7 0 szt 89,00 23 % 09,47

BIND-GBC-C20  Bindownica GBC €20 0 sit. 508,13 23 % 2012-02-07

A250 2808 Blokada tacy kasety DSmB15 /MP2000 1 szt 15,00 23 % 18,45

(-.

T
Szczeqély | Zakup [ Uwagi |

MNrkat 1: Do urzsdzenis Marks: Toshiba O=tatniz cena zakuou: 66,71 Cena rabatowa Shurtows
Nrkat.2: 4402859350 Model; ED-1370 MarZs kwolows: 22,29 75,00
PRV Sekgiz: Utrwalanie Marza procenfows: 33,41 0,00

Dzig jest: 2013-02-06 Rok obrachunkowy: Miesia_c: Uzytkownik: Krzysiu Firma: Sig

Na panelu, ktory pojawi si¢ beda trzy zaktadki: szczegdty, zakupy, uwagi. Na kazdej z nich znajduja
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si¢ dodatkowe informacje na temat kartoteki.

Dodawanie nowej kartoteki

Aby doda¢ nowag kartoteke do bazy magazynu, mozesz uzy¢ ktorej$ z mozliwosci:

* na gornym pasku ikon kliknij ikong ,

* na aktywne tabeli kartotek wcisnij klawisz ,,Insert”,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Dodaj”,

* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Dodaj podobne”, aby dodac

podobna kartoteke do wybrane;.

Otworzy si¢ wowczas okno edycji kartoteki jak podano wyzej. Po wprowadzeniu niezbednych danych,
aby zapisa¢ kartoteke kliknij ,,Zapisz”, aby nie zapisywac kliknij ,,Anuluj”.

Nowg kartotek¢ do magazynu mozna réwniez da¢ podczas przyjmowania towaru na magazyn
dokumentem PZ w oknie wyszukiwania. Nalezy uzupehi¢ cene sprzedazy czy inne dane, cho¢ nie jest
to konieczne. Informacje o ilo$ci, cenie zakupu, dostawcy 1 marzy zostang zapisane automatycznie wg
schematu opisanego wczesniej. Dzigki temu nie ma koniecznosci zakladania kartoteki towaru zanim
przystapimy do przyjmowania towaru na magazyn dokumentem PZ, mozna to zrobi¢ w trakcie jego

tworzenia.

Edycja kartoteki magazynu

Aby dokona¢ zmiany danych kartoteki otworz okno edycji wskazanej kartoteki przez:
* na pasku ikon kliknij ikong¢ edycji ,
* na aktywnej tabeli magazynu wcisnij Ctrl + Enter,
* na tabeli magazynu kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy pozycje do zmiany,
* na tabeli magazynu na pozycji do zmiany kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybierz

,»Edytuj”.
Otworzy si¢ wowczas okno edycji kartoteki jak podano wyzej. Po wprowadzeniu niezbednych danych,

aby zapisac¢ kartoteke kliknij ,,Zapisz”, aby nie zapisywac¢ kliknij ,,Anuluj”.

Usuwanie kartoteki magazynu

Aby usung¢ kartoteke wystarczy:
* na pasku ikon klikng¢ ikon¢ usuwania @ ,
* na aktywnej tabeli magazynu wcisna¢ klawisz Delete,

* na tabeli magazynu na pozycji do usunigcia kliknij prawym klawiszem myszy i z menu wybrac
,Usun”.

Zostaniesz poproszony o potwierdzenie checi usuniecia kartoteki, jesli jestes pewien kliknij ,, Tak™.
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Wyszukiwanie kartoteki magazynowej

Aby wyszuka¢ interesujaca Ci¢ kartoteke mozesz to zrobi¢ po czterech polach: indeks, nazwa, numer

katalogowy 11 2.

r Menadzer Serwisu M:I'ti 2018.0301b - wielostanowiskowa - [Stownik towardw (Magazyn)]

Program Dokumenty Katalogi Raporty Okno  Info

r—

AN B

e— Pokaz wa rodzaju Do urzgdzenia: Marka i model

rolka |Wszysﬁ<ie rodzaje - | | Wyhierz marke - | | Wybierz model - | | Wybierz sekgie -

| Indeks | Mazwa towaru § ustugi | Tlosc | Cena netto | Cena brutto | Ost, zakup
I »|3387 Rolka dociskowa HP LJ 2100 o 150,00 184,50 2011-05-19
E 4301 9949 Rolka Toshiba 2060 separadga a 3,84 4,72 2012-10-10
=) 4402 845120 Rolka papieru T1350 a 50,00 61,00 2007-04-11

3159 Rolka olejowa T 3560 a 150,00 184,50 2011-03-19

[Hj FAS-1826 Rolka podajaca C1215 a 55,00 67,10 2006-07-07

Wyszukiwanie odbywa si¢ przez wpisanie frazy w pole wyszukiwania. Wyszukiwanie ma charakter
grupowania co oznacza, ze wyniki wyszukiwania zawezaja si¢ do grupy towardéw, ktore zawieraja
zadang frazg. Im dluzsza jest fraza tym grupa wyszukanych rekordéw zaweza si¢ do tych
zawierajacych doktadnie taka frazg. Wyszukiwanie odbywa si¢ réwniez w §rodku nazwy czy indeksu.
Aby ponownie wyswietli¢ peing liste kartotek, usun z p6l wyszukiwania wszelkie tekst. Towary mozna
réwniez filtrowa¢ wg danych zapisanych w dodatkowych polach. Nad tabelg znajduja si¢ rozwijane
listy w ktoérych wybor wartosci spowoduje wyswietlenie odpowiadajacych jej pozycji. Aby wyswietli¢
czesci pasujgce do wybranej marki urzadzen, wybierz jg w polu Wybierz marke. Aby jednak uzyskac
efekt filtrowania w kartotekach musza by¢ zapisane odpowiednie informacje. Opisy do filtrowania nie
sg wpisane na state, a dynamicznie sg pobierane z kartotek.

Jezeli checesz wyswietli¢ tylko pozycje magazynowe ktore posiadajg ilo$¢ dodatnig zaznacz nad

tabelg danych ,,Nie pokazuj pozycji ze stanem zerowym”.

Kopiowanie kartoteki na inny magazyn.

. . . . E=2-3) 15 — O Jp—
Dla ufatwienia wprowadzania takich &9 1yr7osLk 4 Dodsj
praseebukaes | S
. . DT40BLKi SRl POCCnE
samych kartotek na wiele magazynéw stworzono M= 7
. . . . . DTS-D350 == Usun
procedure kopiowania kartotek. Dzigki temu nie W
- “|oTi8 BLK Pokaz/ ukryj kolumny 4
ma potrzeby wpisywania tych samych danych “|pT3s BLK B\ |S=fypme TS
. . . . _DT15UU (3K) @ Oddwies 5
kilka razy. Aby skopiowaé kartoteke kliknij na _|DTS51BLK B | Bl e i
.. . . . —EI;DBE;E il Analizuj zakup /sprzedaz 4
niej prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ~oraniKc Kopiuj pozycje na inny magazyn
.. . . ’ ..
,Kopiuj pozycj¢ na inny magazyn”. Pojawi si¢  r— <\
okno z lista magazynoéw, wybierz magazyn na Wybr magazynu |
| ID Magazynu | Nazwa | -
ktory chcesz skopiowaé pozycje i zatwierdz ﬂ 2 regearn 91*0'*'““*‘ _
eCnnika =
,Wybierz”. Pojawi si¢ okno edycji wyboru
magazynu, wybierz magazyn i kliknij ,,Wybierz”. s
Po wyborze magazynu pojawi si¢ okno edycji L
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kartoteki. Mozesz wprowadzi¢ ewentualne zmiany. Jezeli dane maja pozosta¢ niezmienione kliknij
zapisz, jezeli zrezygnujesz z kopiowania kartoteki kliknij ,,Anuluj”. Kartoteki mozna kopiowaé
mi¢dzy magazynami rowniez podczas przyjmowania towaru dokumentem PZ. Jezeli wyszukiwanej
kartoteki na danym magazynie nie ma, to mozna jg wyszukac¢ na innym magazynie. Wowczas program
pobierze z niej opis, lecz zapisujac pozycje na przyjmujacy magazyn stwierdzi, ze takiej nie ma i
zapyta czy ja doda¢. Tu podobnie wyswietli si¢ okno edycji kartoteki magazynu, po zatwierdzeniu

zostanie ona dopisana do przyjmujacego magazynu, a stan zmieni si¢ po zatwierdzeniu dokumentu PZ.

Analiza zakupu / sprzedazy

Program umozliwia analizowanie obrotu wybranego towaru lub grupy towardéw. Analiza taka
pokazuje ilos¢ ushugi lub towaru jaka sprzedano Iub kupiono w danym okresie. Aby dokona¢ analizy
wskaz kartoteke i:

. na pasku ikon kliknij ikone

lub,
* kliknij kartotek¢ prawym klawiszem myszy i wybierz ,,Analizuj zakup / sprzedaz”,
* nastepnie wybierz ,,Wybranego towaru”.

Aby dokona¢ analizy pewnej grupy towaru np. tonerow okreslonej marki wpisz w polu
wyszukiwania po nazwie ,,toner xx”, zostanie wyswietlona grupa tonerow, wowczas klikajac ikong
analizy wybierz ,,Grupy towaré6w wg nazwy”. Podobnie mozesz dokona¢ analizy grupy towarow wg
indeksu. Warunkiem takiej analizy jest odpowiednie nazewnictwo kartotek w polu nazwy oraz
indeksu. Dlatego dobra polityka nazewnictwa towarow 1 ustug firmy pozwoli w przysztosci na szybkie
przeprowadzanie takich analiz.

Po wybraniu ktérej$ analizy wyswietli si¢ okno, w ktorym pokazane beda informacje:

zakupiona ilo$¢, sprzedana ilo$¢, zuzyta ilos¢ na RW, obecny zapas na magazynie, zysk ze sprzedazy.

~
Analiza zakupow fsprzedazy produktu Toner Nashuatec DSm 415/MP 161,171 (3448) L@ J [ =[5 ﬂ
~ _ _ _ EaH ..
©) wg faktur ) wg Klientéw @) Rozklad miesieczny () PZ )WZ )RW ()MM () Zlecenia Od: 2011-01-01 [EHv . 2011-12-31 B "-
Zakupiona ilos¢ Rok | Miesigc | Tlos¢ Wartosé sprz. | -
125,00 | p 011 1 6,00 534,00 ROzkial miesigczny sprzedasy
Nafacang kwote: | | 2011 2 6,00 534,00 oy
8918,75 | | 201 3 14,00 1226,00 50
Sprzedana ilosc | 2011 4 12,00 1059,00
w700 | | 2011 5 5,00 478,00 700
: Ma taczng kwote: 2011 [3 3,00 248,10 = 650 1
9 221,40 | 2011 7 11,00 969,00 6001
I Wydanailosézwz: |_| 2011 8 11,00 959,00 cepd”
000 || 201 9 7,00 623,00 - E R i
Na faczna kwote: || 2011 10 7,00 523,00 oo |
000 |_| 2011 11 &,00 474,00 |
| 400§~
Zuzytalosé na RW | — 2011 12 15,00 1494,30
5,00 350 § |
i Ma tgczng kwote: 300 4
267,40 250 -
Zapas na magazynie: 200 §°
9,00 150 7
Ma taczng kwote: 100 4~
301,00 w0 |
Zysk ze sprzedazy E
2302,65 12 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
| I — _ — ——]

Analiz¢ t¢ mozna przeglada¢ pod katem:
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* sprzedazy wg poszczegdlnych faktur w wybranym okresie, pokazana zostanie lista faktur,
kontrahentéw oraz ilo$¢ 1 warto$¢ sprzedazy,

* wg klientow, zostanie pokazana lista kontrahentow oraz sumaryczna ilos¢, jaka zakupili w
kolejnosci od najwigkszej sprzedazy,

* rozkladu miesiecznego, suma ilo$ci oraz warto$ci sprzedazy w poszczegolnych miesigcach
zostanie pokazana w formie tabelarycznej oraz wykresu stupkowego,

» zakupu, wySwietlona zostanie lista dokumentow zakupu oraz dostawcow, iloSci 1 wartosci
zakupu, umozliwia przeglad ilosci zakupionego towaru w poszczego6lnych dostawach oraz ceny
zakupu.

Aby zmieni¢ okres czasu dla ktérego chcesz dokona¢ analizy zmien daty w polach ,,0d: ... do:” i

zatwierdz przyciskiem

Drukowanie listy kartotek magazynu

Liste kartotek magazynowych mozna wydrukowaé¢ w formie petnej lub okreslonej grupy. Aby
okresli¢ grupe kartotek wykorzystaj do tego pola wyszukiwania wg indeksu oraz nazwy lub
filtrowania. Przyktadowo jesli chcesz wydrukowac liste¢ tonerow na magazynie wpisz frazg ,,toner”.
Zostang wyswietlone wszystkie pozycje na magazynie z nazwg zawierajgcg si¢ stowo ,.toner”. Aby
wywota¢ okno drukowania kartotek wcisnij ikong drukarki lub wcisnij prawy klawisz mysz
w obszarze tabeli danych i z menu wybierz ,,Drukuj lub eksportuj liste kartotek”. Wyswietli si¢ okno

drukowania pozycji magazynowych. Kliknij ,,Podglad”, aby upewni¢ sie, ze lista towaréw na wydruku

bedzie
poprawna. W tym oknie mozesz rowniez list¢ zapisa¢ do plik np. PDF czy CSV/TXT.
[ Drukowanie pozyc)i magazynowych &r
Uktad danych Uwzglednij pola ] Podsumowanic

@ Biezacy widok [V] Indeks | Numeracia stron
Wg indeksu [¥]Zapas | Numeracja pozydi
W :
0 Ty | Cena zakupu | % Podglad |
Drukowanie pozycji zerowych V| Cena sprzedazy [ % Wydruk ]
TAK | wartos¢ wg zakupu —

NIE | Data ostatniego zakupu |PDF = ‘ Il Eksportuj

| Pomin ustugi e | x Zamknij |
- | Umiejscowienie na magazynie
| Pomin dojazdy :
Uwagi ||

L 4

W oknie tym mozesz zdecydowac, czy chcesz drukowac liste kartotek tak jak to zostato
wyswietlone w tabeli, czy tez lista ma zawiera¢ wszystkie kartoteki. Mozesz rowniez zdecydowac czy
lista ma by¢ ulozona wg indeksu czy nazwy. Aby wydrukowa¢ tylko te kartoteki, ktore posiadajg
zapas, w punkcie ,,.Drukowanie pozycji zerowych” zaznacz ,,NIE”. Na wydruku mogg znalez¢ sie

rézne dane, ktore mozemy wiaczy¢ lub wylaczy¢ w punkcie ,,Uwzglednij pola”. Na wydruku moze
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znalez¢ si¢ podsumowanie pozycji, strony jak i same pozycje mogg by¢ ponumerowane.
Wydruk Wg nazwy z polami Indeks, Nazwa oraz Cena zakupu moze postuzy¢ do wykonania
spisu z natury podczas inwentaryzacji magazynu. Wydruki z nazwg towaru oraz ceng sprzedazy moga

postuzy¢ za oferte asortymentu dla klientow.

Inne przydatne funkcje w oknie magazynu

Program umozliwia wydruk samoprzylepnej etyki z cenami oraz kodem kreskowym. Wydruk moze
zawiera¢ informacje wg konfiguracji etykiety opisanej wyzej w Ustawienia drukarki etykiet. Etykieta
moze zawiera¢ nazwe towaru i1 indeks, cen¢ netto i1 brutto, kod kreskowy. Wielkos$¢ etykieto to
32x57mm. Aby wydrukowa¢ etykiete na wybranym towarze kliknij prawym przyciskiem myszy i z

menu wybierz Drukuj etykiete cenowq.

* Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wlaczanie i wylaczanie widoku niektérych kolumn.
Wybér widoku, kolejnos$¢ 1 szerokos$¢ kolumn jest zapamietywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domys$lny uktad danych wybierz DomySlne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrocenie domyslnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

* Drukowanie etykiety cenowej — program umozliwia wydruk samoprzylepnej etyki z cenami
oraz kodem kreskowym. Wydruk moze zawiera¢ informacje wg konfiguracji etykiety opisanej
wyze] w Ustawienia drukarki etykiet. Etykieta moze zawiera¢ nazwe towaru i indeks, ceng
netto i brutto, kod kreskowy. Wielko$¢ etykieto to 32x57mm. Aby wydrukowac etykiet¢ na
wybranym towarze kliknij prawym przyciskiem myszy i z menu wybierz Drukuj etykiete
cenowq.

* Uwagi niejawne — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego zlecenia. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wiecej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”
przeczytaj informacje jej poswiecong w dalszej czesci instrukc;ji.

* Numery seryjne egzemplarzy - funkcja wySwietla wprowadzone numery seryjne
egzemplarzy zakupionych i sprzedanych towardow. Dotyczy tylko tych, ktéore majg wymog
wprowadzania numerow seryjnych.

» Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzeh wybranej kartoteki. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy 1 kto utworzyl, edytowat dane

kartoteki. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy danych”.
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Dokumenty sprzedazy

Program umozliwia dokonywanie sprzedazy oraz wystawianie rdznych
dokumentow z tego tytulu. Sprzedaz moze odbywac si¢ zarowno dla kontrahentéw istniejagcych w
bazie danych jak i tych ktorych w niej nie ma, wowczas do kazdego dokumentu sg dopisywanie
recznie. Podobnie ma si¢ rzecz z towarami i ustugami. Moga one istniej jako kartoteki magazynowe,
lecz nie muszg. Pozycje sprzedazy mozna za kazdym razem wpisa¢ recznie lub pobra¢ z kartotek

magazynu i zmodyfikowaé nazwe sprzedawanej pozycji.

Okno dokumentow sprzedaZy

Aby wywolta¢ liste dokumentow wcisnij ikong ,,Faktury / Sprzedaz” na bocznym pasku ikon.
Otworzy si¢ okno z lista dokumentow jesli takie istnieja. Jezeli jeszcze nie masz zadnych, lista bedzie
pusta. Podobnie jak na poczatku kazdego miesigca, gdyz domyslnie faktury wyswietlane sa biezacego

miesigca i roku.

. 1] Menadzer Serwisu Multi 2018.0301 - w‘ielos-l;;mskcwa IDokumenty sprzedazy] l =H[CT ﬁw
- f W e - —
. Program  Dokumenty  Katalogi Raporty Okno Info =
W= DN EEBEBREG0B6
Dokument nr MNzzwa peinz klientz | Data wyst, [ Wartod dok, ] Sposch zaph, | Termin platn, | Diatz zaph, [ Do zaplaty ] -
. » 22 /H/ 2016 Przewledele - "7 " 2016-06-29 401,41 Przelew 2016-07-09 2016-11-14 0,00 |
e : 21 [ H [ 2016  Firrrj. - - B i 2016-06-29 363,16 Przelew 2016-07-09  2016-11-14 0,00
n 20/ H [ 2016 |ESS 2016-06-29 1 699,68 Przelew 2016-07-09 1 699,68
| 19 f H [ 2016 Zakis s - — — 2016-06-29 1 051,59 Przelew 2016-07-09 2016-11-14 0,00
n 18/ H /[ 2016 Zes 2016-06-29 1 203,46 Przelew 2016-07-13 | 2016-11-14 0,00
m— 17 / H / 2016 Cen T —— -~ zk 2016-06-29 2 068,56 Przelew 2016-07-09 2016-11-14 0,00
: 16/ H [ 2016 |P.H, 2016-06-29 283,59 Przelew 2016-07-09 | 2016-11-14 0,00 3
L 15/ H [ 2016 FHU 2016-06-29 450,86 Przelew 2016-06-29 450,86
14 / H [ 2016 Zaki %a 2016-06-29 274,72 Przelew 2016-07-09 | 2016-06-29 0,00
: 13 f H [ 2016 "Dl - 2016-06-17 100,00  Gotdwka 2016-06-17  2016-06-17 0,00
n 12/ H [ 2016 Szke 2016-06-13 4 661,70 Przelew 2016-06-25 | 2016-11-14 0,00
n 11/ H /2016 Gimsss -y - 2016-06-14 4 661,70 Przelew 2016-06-24  2016-11-14 0,00
a 10/ H [ 2016 |Univ 2016-06-07 1 625,94 Przelew 2016-07-07 1625,94| —
[ | O f H [ 2016 Spols S P eechc  2016-06-07 104,02 Przelew 2016-06-21  2016-11-14 0,00
: 8/ H/ 2016 Spd ‘he 2016-06-07 1I¥;55 Przelew 2016-06-21 | 2016-11-14 0,00
L 7/ H/ 2016 Zes 2016-06-06 172,08 Przelew 2016-06-20 172,08
n 6/ H/ 2016 Spd ‘he 2016-06-06 710,94 Przelew 2016-06-20 | 2016-11-14 0,00
n 5/ H/ 2016 Spois S I eechc  2016-06-05 711,48 Przelew 2016-06-19 2016-11-14 0,00
|| 4 [ H/J 2016 Spd ‘he 2016-06-05 711,48 Przelew 2016-06-19 | 2016-11-14 0,00
n 3/ H/ 2016 Spd S s ssssh¢  2016-06-05 711,48 Przelew 2016-06-19  2016-11-14 0,00
S
od: [12016-06-01 = | 4o, 2016-06-30 () Szuksj rumeru lub Kienta  Razem netto 17 963,73  Razem brutto 2209540 Razem naleinosd 394856 Raz
Pozycje SzuegéhalUwagi |Q‘

O Dazis jest: 07 marzec 2018 Rok obrachunkowy: (2016 = | Miesigc: Czerwiec & Uzytkownik: Krzysiu Firma: Serwisoft Status e-mail: cczekuje

W gérnej czgéci, nad tabela dokumentéw znajduje sie¢ pasek ikon za pomoca ktérego mozna
wywotywaé¢ rdzne czynno$ci. Po lewej stronie ikon znajduje si¢ lista wyboru, ktora stuzy do
przetaczania widoku poszczegolnego rodzaju dokumentéw. Umozliwia wybor pomiedzy:

* Faktura,

* Paragon,

» Zaliczka,
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*  Pro forma,

» Faktura Korekta.
W przypadku, gdy firma jako sposob numerowania dokumentéw sprzedazy bedzie miata sposob z
wyroznikami, woéwczas zamiast pozycji ,,Faktura VAT” bedzie lista wyr6znikow np.: H / Ogolny, S /
Serwis itd. Domyslnie, po otwarciu okna bedzie ustawione ,,Wszystkie” czyli wy§wietlanie wszystkich
dokumentow niezaleznie od rodzaju i wyrdznika. Okresu za jaki dokumenty maja by¢ wyswietlane
mozesz dokonaé przez wybor miesigca na dolnym pasku stanu.

Ponizej tabeli znajduja si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegoty, uwagi, ktore domyslnie sg
ukryte, a ktore mozesz wywota¢ aby sprawdzi¢ szczegdty dokumentu bez koniecznosci otwierania go.
Aby go wywota¢ kliknij symbol lupki, ktory znajduje si¢ w prawym dolnym rogu tabeli lub kliknij
ikone szczegoly na pasku ikon.

Sposéb wyswietlania dokumentow sprzedazy domyslnie ustawiony jest wg kolejnosci numeru,
lecz mozesz to zmieni¢ klikajac tytul kolumny wg ktorej chcesz posortowaé dokumenty. Kolorystyka
wyswietlanych wierszy zmienisz w ustawieniach lokalnych programu, Warto ustawi¢ ,,Oznaczaj
niezaptacone faktury na czerwono”, gdyz utatwia to poglad na dokumenty, ktorych ptatnos¢ zostata juz

uregulowana, a ktorych nie.

Numeracja dokumentow sprzedaZy

W programie istnieja trzy sposoby numeracji dokumentdéw sprzedazy: roczny, miesigczny oraz
z wyroznikiem. Aby dowiedzie¢ si¢ czym si¢ r6znig 1 w jaki sposob je ustawi¢ przeczytaj w punkcie

Ustawienia globalne tego podrecznika.

Wystawianie dokumentow sprzedazy, edycja

[ Dokument sprzedazy - LE-J
Aby wystawi¢ nowy Nabywea | odbiorea | Fakiura [ Qe | [ Qanig |
. . (©) Wpisz recznie @ Z bazy O g
dokument SpI‘ZCdaZY Wykona_] E] i Migjsce i\ystamenla Sposdb zaplaty
Nazwa Zielona Gora Przelew -
. d I [CkP do faktury
_]e nq V4 CZYIII]OSCI. Data wystawienia Data sprzedazy Termin ptatnosd
=4 20180307 [E~ 20180307 [~ 20180307 [~
. . .. res
b na paSku lkon khknlJ Wystawca faktury Odbiorca faktury
Krzysztof Pietras
. MIP
lkonﬁ; [ Nadaj numer f+y recznie Licz od ceny brutto [

dodanla @ N Aeiceria Lw Wy’bierzumowa‘ Lw Wybierz kosztorys fwzdr

Pozycje sprzedaizy

3 Magazyn wydajacy Magazyn ghdwny - S
* na aktywne tabeli ] (4] wysaukes

+ Dodaj ;_ .’\_: Zmien | X Usury

Mr kat. [Indeks Mazwa towaru fustugi Ilogc | Im. | Cenanetto [WartosE netto VAT Wartogé brutto

dokumentow

sprzedazy wcisnij
klawisz ,,Insert”

* na tabeli dokumentow |
Razem HNetto: 0,00 VAT: 0,00 Brutto: 0,00 Zaptacono: 0,00

sprzedazy kliknij

Uwagi:

prawym  klawiszem

myszy 1 wybierz |-
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,Dodaj”

Spowoduje to wyswietlenie okna edycji faktury. Standardowo do dokumentu wpisuja sie
automatycznie miejsce wystawienia dokumentu, ktére zostalo okreslone w ,,Danych firmy”, daty
wystawienia dokumentu oraz sprzedazy, wystawca faktury okreslony w ustawieniach zalogowanego
uzytkownika, sposob oraz termin ptatnosci.

Najpierw nalezy okresli¢ nabywce. Mozna go wpisaé rgcznie. Aby to zrobi¢ zaznacz ,,Wpisz
recznie” 1 wypelnij pola. Jezeli dane nabywcy maja zosta¢ pobrane z bazy kontrahentéw wecisnij
klawisz ,,Szukaj”. Wyswietli si¢ okno wyboru kontrahenta z ich listg oraz polem wyszukiwania. Wpisz
fraze¢ aby wyszuka¢ kontrahenta, jak to opisano w rozdziale Kontrahenci. Kiedy wtasciwy kontrahent
zostanie znaleziony wybierz go przez dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszy. Mozesz tez
zaznaczy¢ go i klikng¢ klawisz ,,Wybierz”. Dane kontrahenta zostang przepisane, jezeli w jego danych
zostal okreslony sposob zaptaty oraz termin platnosci réwniez te dane zostang automatycznie
uzupetnione. Jezeli w danych kontrahenta zostaly wpisane jakie§ uwagi, wowczas pojawi sie
komunikat z ich tre$cig. Dlatego jesli z kontrahentem zostaty okre$lone specjalne uzgodnienia co do
sprzedazy towarow 1 uslug, warto je wpisa¢ w uwagi, aby zostaly przypomniane zawsze przed
wystawieniem dokumentu sprzedazy. Jezeli kontrahent ma jakie$ nieuregulowane ptatnosci pokaze si¢
ich zestawienie.

Jezeli sposob numerowania faktur jest ,,z wyrdznikiem”, mozesz dokona¢ zmiany wyroznika
faktury. Nastepnie okresl sposob zaptaty oraz termin platnosci jezeli ma by¢ inny. W polu ,,Odbiorca
faktury” mozesz wpisa¢ imi¢ 1 nazwisko osoby odbierajacej dokument lub inne wyrazenie jesli byty
takie uzgodnienia z nabywca, np.: ,,wg umowy najmu’.

Uwaga: istnieja dwa sposoby obliczania podatku VAT dla dokumentéw sprzedazy: od warto$ci netto,
od wartos$ci brutto. Jezeli z kupujacym ustalono ceny brutto np. w umowie, wowczas wystawiajac
dokument sprzedazy nalezy zaznaczy¢ Licz od ceny brutto. W przeciwnym razie obliczana wartos¢
brutto moze by¢ inna niz oczekiwana. Nalezy tez pamicta¢, ze suma wartosci podatku VAT ze
wszystkich pozycji moze by¢ inna niz podatek VAT od sumy netto wszystkich pozycji. Rozbieznosci

mogg dochodzi¢ do 5 gr i nie jest to blad.

Dodawanie pozycji dokumentow sprzedazy

Aby doda¢ kolejne pozycje dokumentu sprzedazy mozesz wpisa¢ je recznie, albo wyszukaé w
kartotekach magazynu. Aby wyszuka¢ kartoteke wcisnij klawisz ,,Wyszukaj”. Pojawi si¢ okno wyboru

pozycji magazynu w ktérym mozesz wyszukac¢ odpowiednig kartoteke.
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r Wybdr pozydji z magazynu g — - - - ——— ~ O | B S
Dodaj Zmier S ::: Ezzzj ;z:-z:,:;jooi;?nyﬁ Szukaj na wszystkich magazynach [ \J Wybierz ] | o Anuluj |
| |Wszysﬁde rodzaje * | | Whierz marke - | | Wybierz model - | | Wybierz sebge - |

E |Mag.| Indeks | Mazwa | Im | Zapas | Cena netto | Cena brutto | Do urzgdzenia marka | i model -
1 1 12G3551 Laser Lexmark Optra M412 szt 0,00 940,00 1 207,80 Lexmark Optra M41
|1 11263552 Zespdt napedowy Lexmark Optra M412 szt 0,00 370,00 451,40 Lexmark Optra M41
] 1 1 12G4483 Rolka pobierajgca Lexmark E320/322 szt 0,00 45,00 54,90 Lexmark Optra E 32
N 1| 1/12G4495 Separator watka teflonowego Lexmark E 32 szt 0,00 36,00 43,92 Lexmark Optra E32I
"1 1 130E09080 Rolka pobierajgca Lexmark E31x szt 0,00 45,00 54,90 Lexmark Optra E31:
_1 1 13R00589 Modut bebna Xerox C118,123,128, szt 0,00 500,00 615,00 Xerox C118
| 1 1 150+5411R Zatrzask Panas.FP 7113/15,7713/15 szt 0,00 20,00 24,40 Panasonic FP 7713
_1 1 1501 2044 Listwa bebna C1010/20, 6010 szt 0,00 60,00 73,80 Canon NP-1020
_1 1 1501 2387 Pas transportu papieru C 1530/50,1215 szt 0,00 25,00 30,50 Canon MP-1550
N 1| 1/1501 3734 Separator watka teflonowego C 1010/1215, szt 0,00 12,00 14,76 Canon NP-1020
_1 1 1501 4355 Beben Canon 6025/30 szt 0,00 0,00 0,00 Canon MNP-6030
'_1 1 1501 5485 Beben Canon 1550/2020/6216/6317 long liv szt 1,00 200,00 246,00 Canon MNP-1550
El 1 1501 6097 Listwa bebna C1215,1520/30/ 50,6020 szt 1,00 90,00 110,70 Canon NP-1550
< b
Pokaz cene zakupu MarZa kwotowa:
L'__ Ostatniz cena zakupu: Marzz procentowa:

Wyszuka¢ ja mozesz wg indeksu , numeru katalogowego lub nazwy. Opisano to w rozdziale

»Magazyn” - wyszukiwanie kartoteki magazynowe;.

Po wyszukaniu odpowiedniej kartoteki kliknij ja dwa razy lewym klawiszem myszy lub zaznacz i
kliknij klawisz Wybierz. Pojawi si¢ okno edycji pozycji faktury do ktérego zostang przepisane

informacje o rodzaju, nazwie, indeksie oraz cenach. Wprowadz sprzedawang ilo$¢. Jezeli chcesz

udzieli¢ rabatu mozesz to zrobi¢ na klika sposobow:

poda¢ wielko$¢ rabatu w procentach,

poda¢ wielko$¢ rabatu w kwocie netto,

recznie  ustali¢  jednostkowa  cene
sprzedazy netto lub brutto,
ustali¢ taczng warto$¢ netto lub brutto,

jezeli kartoteka posiada ustalone ceny
sprzedazy rabatowe oraz hurtowe kliknij
symbol $ obok ceny sprzedazy netto i

wybierz odpowiednig ceng.

Po ustaleniu parametrow sprzedazy kliknij

Edycja pozygji sprzedazy [iz-r
|3. Ustuga v| \J) Zapisz
Indeks PEMWILI
kok-a3 | Ln Wyszukaj l [ o Anuluj l
Mazwa towaru [ ushugi Tlosé
Konserwcja kopiarki [ urzadzenia A3 1400

Cena wejsciowa netto Rabat % Rabat wartosc
120,00 0,00 0,00
Stawka VAT
(3% -
Wartosé netto Podatek VAT
120,00 27,60
[ cena zakupu

[¥] Mie proponuj dodania pozycii do magazynu jedl nie ma

szt

-

Cena sprzedazy netto

120,00 [§]

Cena brutto
147,60

Wartosc brutto
147,60

,Zapisz”.  Aby recznie doda¢ pozycje

sprzedazy kliknij ikon¢ ,,Dodaj”. Recznie wypelnij pole nazwy, ilo$ci oraz ceny, kliknij ,,Zapisz”.

Aby zmieni¢ pozycje¢ sprzedazy kliknij dwukrotnie pozycje ktora chcesz mieni¢ lub zaznacz jg 1 kliknij

ikong ,,Zmien”. Aby usung¢ pozycje sprzedazy

Po dodaniu wszystkich pozycji, ponizej tabeli pozycji mozna sprawdzi¢ jaka jest tagczna warto$¢ netto i
brutto faktury oraz podatku VAT. Dopisz ewentualne uwagi 1 kliknij ,,Zapisz”, aby zachowac

dokument. Faktura pojawi si¢ na koncu listy faktur, wskaznik bedzie ustawiony na zapisanej przed

chwila pozycji.

kliknij ikong ,,Usun”.

90



Wystawianie dokumentow sprzedazy do zlecenia

Jezeli dokument sprzedazy wystawiany jest na podstawie zlecenia serwisowego mozesz poda¢ numer
zlecenia w polu ,,Nr zlecenia” i klikng¢ klawisz ,,Szukaj zlecenia”. Znacznie przyspieszy to proces
wystawiania faktury oraz pozniejszej edycji zlecenia. Jezeli takie zlecenie istnieje w bazie danych
automatycznie zostang zapisane informacje:
* dane kontrahenta oraz parametry platnosci,
* wpolu,,Odbiorca faktury” zostanie dodany zwrot: ,,Wg zlecenia xxx”,
* wpolu,Uwagi” zostanie dodany zwrot: ,,Zlecenie nr: xxx; Marka 1 model urzadzenia”
* Informacje o sprzedanych towarach i uslugach po zapisaniu faktury zostana dodane do
zlecenia.
Postepuj wedtug opisu powyzej, aby doda¢ pozycje do faktury. Po dokonaniu zapisu dokumentu, jezeli
zlecenie jest otwarte program zapyta czy chcesz przeprowadzi¢ edycje zlecenia, do ktdérego jest
wystawiana faktura. Jesli klikniesz ,,Tak”, wyswietli si¢ okno edycji zlecenia. Wigcej informacji o
edycji zlecenia znajdziesz w podrgczniku Menadzera Serwisu.
Aby otworzy(¢ istniejaca fakture do edycji kliknij dwukrotnie zadang fakture lub zaznacz j3 i na
pasku ikon kliknij ikone¢ edycji . Otworzy si¢ okno edycji faktury, postepuj jak opisano wyzej.

Drukowanie i zapisywanie dokumentow sprzedazy do pliku

Aby wydrukowa¢ dokument sprzedazy zaznacz go w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol drukarki ,

* wcisnij skrot klawiszowy Ctrl+D

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakture i z menu wybierz ,,.Drukuj”.
Jezeli w ustawieniach lokalnych zaznaczona jest opcja ,,Pomin okno dialogowe drukowania faktur”
wowczas wydruk zostanie wyslany na domys$lng drukarke w dwoch egzemplarzach. Jezeli nie
wowczas wyswietli sie okno ustawien drukarki, gdzie mozesz dokona¢ jej wybory oraz zmienié
ustawienia drukowania.
Aby wyswietli¢ podglad wydruku faktury zaznacz ja w tabeli, a nast¢pnie:

* na pasku ikon wcisnij symbol podgladu wydruku ,

* wcisnij skrét klawiszowy Ctrl+P

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakture i z menu wybierz ,,Podglad wydruku”.
Wyswietli sie podglad wydruku, mozesz skontrolowaé czy wszystkie dane sg prawidtowe. Z podgladu
wydruku mozna réwniez wydrukowac¢ dokument jak i zapisa¢ go do pliku w ré6znych formatach.
Aby zapisa¢ fakture do pliku PDF zaznacz ja w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol podgladu zapisu ,

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiednig fakturg i z menu wybierz ,,Zapisz do pliku”.
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Wybierz format w ktorym chcesz zapisa¢ plik, postepuj zgodnie z instrukcjami.

Aby wydrukowa¢ duplikat faktury kliknij ja prawym klawiszem myszy, a nast¢pnie z menu
wybierz ,,Drukuj Duplikat”. Wyswietli si¢ podglad wydruku faktury, w oknie tym mozesz
wydrukowac go klikajac symbol drukarki w lewym gérnym rogu. Mozesz rowniez zapisa¢ dokument
do pliku np. PDF, aby wysta¢ go klientowi poczta elektroniczng. Na dokumencie zamiast oznaczenia

,,Oryginal/Kopia” pojawi si¢ adnotacja ,,Duplikat z dnia: rrrr-mm-dd”.

Wysytanie dokumentu sprzedazy za pomocq e-mail

Program umozliwia wysylanie dokumentow sprzedazy jako zatacznik PDF. Do wystania faktury
bezposrednio z programu musi by¢ skonfigurowane konto e-mail wg opisu Konfiguracja e-mail. Aby
wysta¢ dokument kliknij na nim prawym przyciskiem myszy, z menu wybierz Wyslij fakture za
pomocq e-mail. Pojawi si¢ okno w ktérym mozna wybra¢ lub wpisa¢ recznie adresatéw. Jezeli w
danych kontrahenta w polu adres e-mail do faktur jest wpisany adres, to zostanie on automatycznie
dodany do pola Do:. Adresatow moze by¢ wielu. W polu Tres¢ wiadomosci wpisz wiadomos¢, w polu
Podpis wiadomosci wpisz podpis, jest on zapamigtywany i przy nastgpnej wysylce bedzie wstawiony
automatycznie. Dla pewnosci, ze faktura zostanie wystana warto zaznaczy¢ Wyslij kopie na adres
nadawcy. Po ustaleniu wszystkiego kliknij Wyslij wiadomos¢. Zostanie wygenerowany dokument PDF

1 zataczony do wysytanej wiadomosci.

Podglqd szczegotow dokumentow sprzedazy

Aby sprawdzi¢ czego dotyczyt dokument sprzedazy nie musisz go otwieraé. Ponizej tabeli
znajduja si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegoty, uwagi, ktore domyslnie sg ukryte, a ktoére mozesz
wywola¢, aby sprawdzi¢ szczegoty. Aby je wywola¢ wykonaj ktéra$ z czynnosci:

* na pasku ikon wcisnij ikong szczegdtow ,

* wecisnij symbol lupki w prawym dolnym rogu tabeli,

* wci$nij skrot klawiszowy Shift + Spacja

* kliknij prawym klawiszem myszy na fakturze i z menu wybierz ,,Szczegdty faktury”.

Chowanie panela odbywa si¢ w ten sam sposob.

Wprowadzanie platnosci za naleinosé

Wprowadzanie informacji o uregulowaniu nalezno$ci za dokument sprzedazy przez

kontrahenta moze odbywac¢ si¢ w [ |
yw ¢ Platnost =
4 : . r . - .
gtéwnej tabeli dokumentéw sprzedazy ] -
Termin platnoscd Wartosc dokumentu Do zaplaty
lub za  posrednictwem  raportu 9016-05-29 450 36 450,86
nalezno$ci. Aby uzupetni¢ informacje o Data zaplaty Kwota Zaplacana
latnodci do fakt Wikni ¥2018-03-07 @~ 450,86 0,00
atnosci aktury klikni rawym
p oscl do ury ) Ja prawy Pozostaje
klawiszem myszy i z menu wybierz 0,00
[ . Zapisz l | € Anuluj |




»Wprowadz platnos¢”. Wyswietli si¢ okno ,,Ptatno$¢” w ktorym nalezy poda¢ dat¢ platnosci oraz
kwote, domyS$lnie ustawiona jest biezaca data 1 pozostala czg$¢ nalezno$ci. Platno§¢ mozna
wprowadzi¢ czesciowo jezeli kontrahent uregulowat tylko czes¢ kwoty. Wowczas dokument sprzedazy
na zestawieniu naleznosci wcigz bedzie figurowat jako nie uregulowany. Dopiero gdy warto$¢

pozostatej kwoty bedzie wynosi¢ zero, nie b¢dzie ona traktowana jako nie optacona.

Zestawienie naleznosci

Aby otworzy¢ raport nalezno$ci kontrahentow, ktore jeszcze nie zostaty uregulowane wobec

Twojej firmy otwdrz okno dokumentow sprzedazy i:
* zmenu Faktura wybierz Naleznosci lub,
* na gornym pasku ikon kliknij ikon¢ naleznosci .

Otworzy si¢ okno z listg niezaptaconych dokumentow sprzedazy za biezacy rok.

- :
Tloé¢ niezaplaconych faktur: 228 . . | B o
Zamknij Wydruk Podglad Zapiszdo [PDF = | Wszystkie - 0Od: []2017-03-07 ~ do: 2018-03-07 [E~
Szukaj numeru lub kontrahenta
MUMER | MNAZWA | Data wyst, | Termin plat. | Kwota Sposdb zaph, | Pozos, do zaph | Zapfacono
B 3/2/2018 Gpeddeloigleis T-ceagast . Alisiglisge Qemsoic hode Sulp s 2018-02-26 2018-03-12 1363,20 Przelew 1363,20 0,00
W_| 1f2 /2018 E ma  2018-02-05 2018-02-15 123,00 Przelew 123,00 0,00
_,-" proforma / 11/ 201°R taq 2017-11-21 2017-12-01 257,60 Przelew 257,60 0,00
L 3 .11 72017 R ‘ac 2017-11-21 2017-12-01 257,60 Przelew 257,60 0,00
L 2112017 G 2017-11-13 | 2017-11-37 147,60 Przelew 147,60 0,00
._ 1411 f 2017 Sy 2017-11-07 2017-11-17 190,65 Przelew 190,65 0,00
L 2/8 /2017 Ke 2017-08-31 2017-10-15 13,50 Przelew 13,50 0,00
) 39 /2017 F3 2017-09-26 2017-10-06 102742 Przelew 1027,42 0,00
=] 1/9/2017 K 2017-09-22 2017-10-02 147,60 Przelew 147,60 0,00
) 2/9/[2017 E ma 2017-09-22 2017-10-02 130,00 Przelew 180,00 0,00
' _ 1/8 /2017 "C Jicz 2017-08-31 2017-09-22 180,00 Przelew 180,00 0,00
L 1152017 Ed 2017-05-30 2017-06-09 7080,00 Przelew J080,00 0,00
l =i fproforma { 5 f 201 E 5 2017-05-30 2017-06-09 17220,00 Przelew 17220,00 0,00
Odbiorca faktury:  Miejski Ofrodek Pomocy Spotecznej ul. Gdariska 17 Gubin
Suma netto: 151 747,64  Suma podatiu VAT: 34 596,81 Suma brutto: 136 545,01 Pozostato: 134 732,46

W zestawieniu tym domyslnie widoczne s3 wszystkie dokumenty sprzedazy, ktérych stan danej
,Pozostatlo do zaptaty” jest wigkszy od zera. Jezeli chcesz uzyska¢ liste faktur, ktorych termin
platnosci zostal przekroczony wybierz ,,Przeterminowane” w gornej czgsci okna. Liste naleznosci
mozesz wydrukowa¢ lub zapisa¢ do pliku np. PDF. Aby zmieni¢ sposob sortowania danych wystarczy,
ze klikniesz nazwe kolumny wg ktorej dane maja zosta¢ pouktadane.
W zestawieniu tym mozesz rowniez wprowadzac platnosci. Aby to zrobi¢:
* kliknij dwukrotnie dokument sprzedazy ktdrego ptatnos¢ ma dotyczy¢

e kliknij dokument sprzedazy prawym

| 31172017 R it e Do 430
Kl . . b | 2/11/2017 G -
awiszem myszy 1 z menu Wwybierz [ ;1 507 & o4 - R
| 2/8/2007 Ke o Wprowad? platnosé
,,Wprowadi platnOS,C’”. : 39 f2017 Fé i g';‘u Dane Kontrahenta
| i/9f2017 L { &7 Edytuj Kontrahenta
Wyswietli si¢ okno platnosci jak, postepuj jak | f“:’i?i; = il Obroty Kontrahenta h“c‘"
— A s‘ Wezwania do zaplaty
. . . . , eos 1/5/2017 B '
opisano w punkcie ,,Wprowadzanie nalezno$ci”. |4, .omms s/ 2015 e Aty ded
- =] Wyslij przypomnienie o platnosci
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Aby skontaktowa¢ si¢ z kontrahentem w sprawie naleznosci mozesz w szybki sposob uzyskac
dane kontaktowe. Wystarczy, ze na fakturze klikniesz prawym klawiszem myszy i z menu wybierzesz

,Dane Kontrahenta”. Wyswietli si¢ okienko z podstawowymi informacjami o kontrahencie: Nazwa,

[ Kontakt - —c—

prZCChOdZié dO Okna Kontrahentéw, aby Urzqd Ska rhn'w'}r W Nuugej Soli

adres, numer telefonu, osoba do kontaktu oraz

adresem e-mail. Dzigki temu nie musisz

poszuka¢ do niego kontaktu. Jezeli w danych
ul. Staszica 1

67-100 MNowa 54l

kontrahenta zapisany jest adres e-mail mozesz go

klikng¢. Spowoduje to otwarcie nowej

68 430-00-00
wiadomo$ci e-mail w Twoim domy$lnym Jan Kowalski
programie pocztowym z wpisanym juz adres w 5] kontakt.nowasol@us.mf.gov.pl
polu  odbiorcy.  Musisz  jednak  mieé
skonfigurowany  program  pocztowy. W — .

zestawieniu tym mozesz sprawdzi¢ histori¢ obrotow danego kontrahenta oraz wydrukowa¢ wezwanie
do zaptaty. Nalezy klikna¢ faktur¢ danego kontrahenta prawym klawiszem myszy i z menu wybraé
,Obroty kontrahenta” lub , Wezwanie do zaptaty”. Obie czynnosci spowoduja wyswietlenie
zestawienia faktur. Postepuj wg opisu ,,Analiza obrotéw kontrahent oraz wezwania do zaplaty” w
rozdziale ,,Kontrahenci”.

Wysylanie

Wysytanie przypomnienia o platnosci

Program umozliwia wysylanie zestawienia o niezaplaconych fakturach bez konieczno$ci recznego
tworzenia zestawienia. Wystarczy na jedng z nieoptaconych faktur klikna¢ prawym przyciskiem myszy
1 z menu wybrac Wyslij przypomnienie o ptatnosci. Otworzy si¢ okno wiadomosci, gdzie w polu Wpisz
wiadomos¢ zostanie wstawiony standardowy tekst wraz z listag nieoptaconych faktur. Lista bedzie
zawierata numer, termin platnosci oraz kwotg. Nalezy wybra¢ adresatow ponaglenia i kliknaé Wyslij
wiadomos¢. Do wystania powiadomien bezposrednio z programu musi by¢ skonfigurowane konto e-

mail wg opisu Konfiguracja e-mail.

Drukowanie ewidencji sprzedazy

Program umozliwia 1757201/ ku aill Obroty kontrahenta 201/-05-30 PR TIRI]
1/2AL) 5/ 2017 Eu 2017-05-30 10 000,00
wydrukowanie ewidencji 13/ H/ 2017 Gg Ui Danekontrahenta 2017-04-12 356,70
19/ KOR / 2017 Ko & Edytuj kontrahenta odzinie ¥ 2017-04-10 - 15,38
sprzedazy danego miesigca. 12/ H/ 2017 Ko| 2 Drukuj etkiete adresows odzinie b 2017-04-10 418,20
L. . i 136/ 3/ 2017 Bir ¢ Potwierdzenie listu poleconege 2017-03-29 153,75
Zestawienie takie mozna w 135/ 3/ 2017 )6l _ 2017-03-29 2 496,95
_ o 134 / 3/ 2017 Do &  Struktura sprzedazy yych z K 2017-03-28 178,35
catosci zataczy¢ do ksiazki Sprzedaz wykonana przez . .
& Ewidencja sprzedazy Faktury / Rachunki '1 o
L A 3 . [12017-0101 + go. g
przychodow 1 rOZChOdOW JakO 1 [ ia: il Eksportuj dane 4 Faktury zaliczki
. 2ycle | Saczegély | Uwag L Paragony niefiskalne
dokument sprzedazy. Wyklucza Historia wiersza

I
21 marzec 2018  Rok: T i Ezysﬂue hd |i| Uzytkownik: Kr:
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to konieczno$¢ dostarczania wszystkich faktur sprzedazy dla ksiggowych w rozliczenia miesigca.
Jezeli firma obslugiwana jest przez zewngtrzne biuro rachunkowe moze to dodatkowo obnizy¢ koszty
tej ksiegowosci, gdyz rejestr sprzedazy jest traktowany jako jeden dokument ksiegowy. Aby
wydrukowac rejestr sprzedazy z danego miesigca na tabeli faktur kliknij prawym klawiszem myszy i z
menu wybierz Ewidencja sprzedazy 1 wybierz ewidencjg, ktora chcesz wydrukowac.

Wyswietli si¢ okno podgladu wydruku dokumentu. Z tego miejsca mozesz go wydrukowa¢ klikajac
symbol drukarki w lewym gorny rogu. Mozliwe jest rowniez zapisani e dokumentu do pliku np. w

formacie PDF.

Ewidencia sprzedazy za: Styczen 2013r. SERZENAAUDDRIMENTO AN
. Data HABYWCA Wartosé DEBOAT KEINANA Podatek
o Nrfaklury Wystawienia Sprzedaty NIP, Nazwa (ime i nazwizko), Adres eprzedary Stawka 23 % Stawkg 8 % Stawka 0% nalezny _cld
— Nettn VAT Netto VAT Netto i
MERINE- 201301403 20130103 |g
‘ : % = & 43,05 # 35,004 BO5d 0,00 # 0,00d 0,004 8054

e 389004 300,00 d 69.00 4 0,00 d 0.00d 0,00 69,004
K (| emins] cmws cums  owma oows  owa| awms
J| s sma mwa awa ama  ooa| oz
E | wma| omms owma  aes ama  oooes| s

2/H/ D13 2013-01-04 2012-01-04 (g

Na wydruku znajdujg si¢ wymagane przepisami ustawy o ksiegowosci informacje o nabywcach oraz

dokumentach sprzedazy.

Seryjne drukowanie faktur

Jezeli zdecydujesz si¢ dostarczy¢é wszystkie faktury do ksiegowosci w formie dodatkowych
wydrukéw lub kopii, mozesz seryjnie wydrukowac wszystkie faktury sprzedazy z zadanego okresu.
Aby to zrobi¢:

* zmenu , Faktury” wybierz ,,Seryjne drukowanie faktur”

* kliknij prawym klawiszem myszy na tabeli faktur 1 wybierz ,,Seryjne drukowanie faktur”.

Wyswietli sie okno, w ktorym mozesz dokonaé [ brukowanie faktur - |
wyboru okresu na dwa sposoby: wybrany miesigc B i iarnt e BB e e
. . . 1. ’ - ; - Tlosc kopii 1=
lub zakres dat od dnia do dnia. Jezeli sposéb EIEREARERE —— =
. . = Pomin okno dialogowe
. , . L er Data wystawienia Data sprzedazy 1] drukowania
numeracji faktur okreslony jest na wyrdzniki, 2013-01-14 2013-02-13
. r r S I [ Drukaj tylko wybrany wyrdanik | % Mgl ‘
mozesz zdecydowaé, z ktorym wyrdznikiem
Wszystkie - | x Zamkni |
faktury wydrukowaé¢ . Jezeli chcesz wystaé [7] Pomif ProFarmy

wydruki na domyS$lng drukark¢ z pominigciem

okna wyboru ustawien, zaznacz odpowiadajace temu ustawienie.
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Faktura VAT korekta

Czasami istnieje konieczno$¢ skorygowania wczesniej wystawianej faktury pod wzgledem
ilosci lub warto$ci sprzedanego towaru czy ustugi. Nalezy wowczas wystawi¢ fakture korygujaca. Aby
to zrobi¢ wykonaj czynnosci:

* wyszukaj i zaznacz fakture, ktoéra ma by¢ korygowana,
* kliknij ja prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Korekta do faktury”.
Otworzy si¢ okno edycji faktury korygujacej. W tym miejscu nie mozesz usuwac ani dodawac pozycji

do faktury, a jedynie zmienia¢ dane pozycji istniejgcych.

. y
Korekta faktury VAT nr: 2/ L / 2013 z dnia 2013-01-08 S5
Nabywca Migjsce wystawienia . R
Whis reczny (@) Wyhrany z bazy . Zapisz Anuluj
Nazwa ‘pis rece S Zielona Gara [ k‘) ] ’ 0 l
Lubuski Fundusz Poreczend Kredytowych Sp. z 0.0. .
® yiomyen s Data wystawienia Termin platnosd Sposdb zaplaty
2013-02-17 [E~ 2013-02-17 [E~ Przelew -
Adres Wystawca faktury Odbiorca faktury
ul. Kupiecka 328 Krzysztof Pietras
55-058 Ziglona Géra NIP 929-15-92-041
|| Przed korekts Po korekde | Rgznica @ rvou
Nr kat./Indeks | Mazwa towaru fustugi | Tlosc | Jm. | Cena netto |Wartosc netto VAT | Wartosc brutto |
B252 3802 Rolka transferowa M DSm 415,1305/1205 1 szt 149,00 149,00 3,27 183,27
AED1 1038 Walek teflonowy M D5m 415 1 szt 160,00 160,00 36,80 196,30
AF04 4059 Separator watka teflonowego N DSm415 3 szt 15,00 45,00 10,35 55,35
nap+ MNaprawa kopiarki 1 godz. &0,00 60,00 13,80 73,80
do-m Dajazd - miasto 1 =zt 10,00 10,00 2,30 12,30
Przed korekta Po korekcie RoZnica
Wartosc netto: 424,00 Wartosc netto: 424,00 Wartosc netto: 0,00
Podatek VAT: 97,52 Podatek VAT: 97,52 Podatek VAT: 0,00
Wartosc brutto: 521,52 WartosE brutto: 521,52 Wartosc brutto: 0,00
|
Uvagi: Zaptacono: 0,00
=

W oknie edycji znajdujg si¢ trzy zaktadki, na ktorych widnieja pozycje faktury:

* przed korekta — widniejg na niej pozycje wg korygowanej faktury,

* po korekcie — widnieja pozycje po dokonaniu korekty,

* roznica — pokazana jest roznica jaka wynikta po korygowaniu poszczegdlnych pozycji faktury.
Aby skorygowa¢ wybrang pozycje, zaznacz jg i:

* kliknij dwukrotnie lewym klawiszem myszy lub,

* wcisnij klawisz ,,Koryguj” nad tabela pozycji.
Wyswietli si¢ okno edycji pozycji korygowanej w ktorym nalezy nanie$¢ poprawki. W goérnej czesci
okna ,,Przed korekta”, pokazana jest nazwa towaru, indeks ilo§¢ oraz cena wg ktorej dokonano
sprzedazy. Pola te sa nie aktywne, nie mozna ich zmienia¢. W §rodkowej czesci okna ,,Po korekcie”
nalezy wprowadzi¢ zmiany jakie nastgpity. Mozesz skorygowac trzy elementy:

* ilo$¢ — wprowadz nowg wartosc,
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* cen¢ — mozesz poda¢ nowa wielkos¢ rabatu, nowa ceng jednostkowg lub sumaryczng netto albo

brutto,

» stawke podatku VAT — jesli sprzedaz zostata opodatkowana nie wtasciwa stawka VAT, wybierz

poprawnag.
4
Korygowanie pozydji faktury lth
—  Przed korekita
Indeks PRWiIL MNazwa towaru / ustugi Tlosc
AEO1 1086 Watek teflonowy M DSm 415 1,00 szt -
Cena netto Wartosé netto  Stawka VAT Podatek VAT Cena brutto Wartosc brutto
160,00 160,00 |23 % - 36,80 36,80 196,80
—— Po korekcie
Cena wejscowa netto Tlos¢ Rabat % Rabat wartosd Cena sprzedaiy netto
160,00 ll,EIEI szt - 20,00 32,00 128,00
WartosE netto Stawka VAT Podatek VAT Cena brutto Wartos€ brutto
128,00 23 % - 29,44 157,44 157,44
Korekta
Tlosc Cena sprzedazy netto Wartosc netto Podatek VAT Wartost brutto
0,00 szt - -32,00 -32,00 -7,36 -39,36
[ \J) Zapisz l | o Anuluj |
h

Po dokonaniu zmian w dolnej czgsci ekranu ,,Korekta” pokaze si¢ r6znica jaka w wyniku niej wynikta.
Na koncu zaakceptuj zmiany klikajac ,.Zapisz” lub odrzu¢ je klikajac ,,Anuluj”. Po wprowadzeniu
wszystkich korekt pozycji zapisz fakture klikajac ,,Zapisz”. Naw wydrukowanym dokumencie
widoczne beda wszystkie pozycje wg korygowanej faktury oraz zmiany jakie nastgpity w wyniku
korekty. W podsumowaniu widoczna bedzie kwota do zwrotu, jezeli korekta byla na minus, lub do

zapftaty jezeli na plus. Korygowaé mozna rowniez faktury korygujace jezeli zajdzie taka potrzeba.

Faktura Pro Forma

Wystawianie faktur pro forma w zasadzie nie r6zni si¢ niczym od wystawiania zwyklej faktury.
Jednak aby to zrobi¢ musisz przetaczy¢ widok na faktury ,,Pro Forma”. Post¢puj podobnie jak przy
wystawianiu zwyklej faktury VAT. Wowczas kazda nowa faktura bedzie wiasnie tym rodzajem
dokumentu. Faktura Pro Forma nie powoduje zadnych zmian stanéw w kartotekach magazynowych.
Jezeli chcesz wystawi¢ zwyktg fakture VAT na podstawie Pro Formy, przejdz do tych dokumentéw,
kliknij prawym klawiszem myszy na zadanej Pro Formie i z menu wybierz ,,Faktura do Pro Formy”.
Otworzy si¢ okno edycji faktury, postepuj jak przy wystawianiu zwyklej faktury. Faktury Pro Forma
nie s3 uwzgledniane podczas dokonywania obliczen obrotu oraz drukowania ewidencji sprzedazy.
Jednak s3 widoczne w zestawieniu naleznos$ci, gdyz zazwyczaj s3 dokumentem dla przedplaty za

towar lub ustuge.

Faktura zaliczka i rozliczenie faktury zaliczki

Sposob wystawiania faktury zaliczkowej nie r6zni si¢ niczym od wystawiania zwyktej faktury. Zatem

aby wystawi¢ fakture zaliczkowa postepuj jak ze zwykla faktura, jednak w polu rodzaju dokumentu
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zamiast Faktura wybierz Zaliczka. Jednak, aby rozliczy¢ fakturg zaliczkowa 1 wystawi¢ do niej fakture
koncowa nalezy to zrobi¢ nastgpujaco:

* odszukaj fakture zaliczkowa, ktora ma zostaé rozliczona,

* kliknij na niej prawym przyciskiem myszy 1 wybierz Faktura koncowa do zaliczki.
Nalezy pamigtac, ze jezeli w jakim$ miesigcu zostala wystawiona faktura zaliczkowa kwota zaliczki
wpltywa na wysoko$¢ podatku VAT, a nie wpltywa na wysokos¢ podatku dochodowego. Zatem

ksiggowo$¢ powinna otrzymac¢ dodatkowe zestawienie faktur zaliczkowych.

Eksport danych sprzedazowych

Program umozliwia eksport zestawienia sprzedazy w kilku formatach. Podstawowym sposobem jest
zapis zestawienia do sformatowanego pliku CSV/TXT. Umozliwia to odczyt danych przez arkusze
kalkulacyjne 1 wykonanie innych czynno$ci z danymi. Zestawienie zawiera podstawowe dane jak
nazwa kontrahenta, numer dokumenty, wartosci 1 daty. Mozna dokona¢ eksportu zestawienia pozycji
sprzedazy dla analizy co zostalo sprzedane. Program umozliwia rowniez eksport i import dokumentéw
sprzedazy pomigdzy punktami, ktore nie sg potaczone ze sobg i pracuja na réznych plikach bazy
danych.

Eksport danych jest dostepny po wcisnieciu prawego przycisku myszy na tabeli faktur Eksportuj

dane...

Inne przydatne funkcje dostepne w oknie dokumentow sprzedazy

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostepne sg po wcisnigciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:

* Nota odsetkowa — tworzy note odsetkowa do faktury optaconej po terminie platnosci.

* Drukuj duplikat — otwiera okno podgladu wydruku wybranej faktury jako duplikat. Wydruk
zawiera dodatkowg adnotacje Duplikat z dnia: . . ., dokument mozna wydrukowac lub zapisac
w formacie PDF.

* Kopiuj dane faktury do schowka — kopiuje do schowka informacje o dokumencie: numer,
kwotg, termin ptatnosci. Dane te mozna wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu
lub wiadomosci e-mail.

* Seryjne drukowanie faktury — umozliwia wydruk wszystkich dokumentow sprzedazny z
wybranego okresu. Dzigki tej funkcji nie trzeba klika¢ kolejnych dokumentow, aby je
wydrukowac.

* Obroty kontrahenta — otwiera okno obrotow kontrahenta, ktorego dotyczy wybrany
dokument sprzedazy. Dzigki temu nie trzeba przechodzi¢ do okna kontrahentow i wyszukiwaé
go, aby przeprowadzi¢ analiz¢ dotychczasowej sprzedazy.

* Dane kontrahenta — wyswietla podstawowe dane kontrahenta z faktury.
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Edytuj kontrahenta — otwiera edycje kontrahenta z faktury, jezeli ten istnieje w bazie danych.
Pozwala no zamig lub podglad wszystkich jego danych.

Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiet¢ na zdefiniowanej drukarce etykiet. Ulatwia
adresowanie przesytek.

Drukuj potwierdzenie listu poleconego— po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadato wypetnione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Struktura sprzedazy — pokazuje sume¢ wartos$ci sprzedazy z podzialem na towary, czesci
zamienne, ustugi i dojazdy.

Sprzedaz wykonana przez.. — umozliwia filtrowanie dokumentow sprzedazy wg o0so
wystawiajacych faktury, suma sprzedazy jest pokazana pod tabelg.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego zlecenia. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglgd zdarzen bazy
danych”.

Domyslne ustawienie kolumn — spowoduje przywrocenie domyslnego ustawienia kolumn:

kolejnosci, szerokosci 1 widocznosci.
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Obroty towarem, dokumenty PZ, WZ, RW, MM

Program umozliwia zarzadzenie towarami na magazynach przez wprowadzanie
i rozchodowanie ich dokumentami magazynowymi PZ, WZ, RW oraz MM. Umozliwia to kontrol¢ nad
ich przeplywem oraz analiz¢ zakupow oraz sprzedazy. Jednak, aby analiza ta data jak najwiecej

informacji nalezy rzetelnie wprowadza¢ odpowiednie dokumenty.

PZ — przyjecie towaru na magazyn

Aby przyja¢ towar na magazyn po jego zakupie fakturg VAT lub innym dokumentem np. WZ
nalezy utworzy¢ dokument PZ. Aby to zrobi¢ wykonaj jedng z czynnoSci:
* na pasku ikon wciénij ikon¢ dodawania z menu, ktdre si¢ pojawi wybierz ,,PZ — przyjecie z
zewnatrz”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,,Insert” z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,,PZ — przyjecie z
zewnatrz”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,PZ — przyjecie z zewnatrz”

Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktorego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje.
-
Diokument magazynowy - PZ - - = &J
Kontrahent MNr dokumentu zewnetrznego - :
) ) _ () Zapisz 0 Anuluj
() Wpisz recznie (@) Wybierz z bazy Szukaj i
Nerad Migjsce wystawienia Sposdb zaptaty
Zielona Gara Przelew A
Data wystawienia Data przyjeda fwydania Termin platnosd
Pt 2018-03-07 [~ 20130307 [~  2018-03-07 B~
Przyiat Odebrat
Krzysztof Pietras
MNIP
Szukaj zlecenia | Nr zlecenia -
Magazyn przyjmujgcy Magazyn ghowny -
[T|Utwérz pozycje kosztowa |M| Wyszukaj | v | Zmien | X | Usuri

M.P M.\ Nr kat. fIndeks

MNazwa towaru jushugi

Razem netto: 0,00

Uwagi:

Razem VAT:

Tlosc | Im. | Cenanetto |Wartosc netto VAT Wartosc brutto

0,00 Razem brutto:

Wpisz kontrahenta, od ktoérego towar zostal zakupiony. Jezeli istnieje on w bazie kontrahentow kliknij

klawisz ,,Szukaj”, pojawi si¢ okno wyboru w ktorym nalezy wyszuka¢ 1 wybra¢ kontrahenta. Jezeli w
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bazie nie istnieje 1 nie chcesz go do niej dopisywacé, zaznacz ,,Wpisz recznie” 1 wypelnij pola
informacji o kontrahencie. Informacje te pozwola w pdzniejszym czasie na okreslenie gdzie dany
towar byl zakupiony. Zostang one zapisane w kartotece magazynowej w polu ,,Dostawca”, pozwolg na
okreslenie dostawcy w analizie wybranej kartoteki.
Nastepnie wpisz nr dokumentu zewnetrznego np. nr faktury i1 okresl jej parametry:

* Data wystawienia

* Data przyjecia

* Termin ptatnosci 1 sposob zaptaty

* Osoba przyjmujaca
Jezeli posiadasz wigcej niz jeden magazyn, wybierz na ktéry magazyn towar zostanie przyjety. Mozna
jednoczesnie przyjac towar na rézne magazyny. Wystarczy przy kazdej przyjmowanej pozycji wybraé
inny magazyn, na ktory towar ma zosta¢ przyjety. Nastepnie dodaj pozycje ktére zostaly zakupione.
Aby wyszuka¢ dany towar wérdd kartotek magazynowych kliknij ,,Wyszukaj”. Jezeli chcesz wpisac
towar recznie kliknij ,,Dodaj”. Kartoteke mozesz rowniez wyszuka¢ po kliknieciu ,,Dodaj” w oknie
edycji pozycji towaru. W oknie tym rowniez znajduje si¢ klawisz ,,Wyszukaj”, ktory mozesz klikngé

aby wyszuka¢ kartoteke.

Edycja pozycji zakupuPZ

iy

|2. Taowar inny - \J) Zapisz
Indeks PRI
110012 [ @ wysauka; | € Anuluj
MNazwa towaru [ ushugi Tlogé
Niszczarka Wallner 5-580 1,00

I szt. - I

Stawka VAT  Cena wejsdowa netto Cena wejsciowa brutto

[ Cena zakupu 23 % -8 139,30 171,34

Podatek VAT Wartosc netto Wartosc brutto
32,04 139,30 171,34

e v

Jezeli dana kartoteka juz istnieje na magazynie wyszukaj ja, przyspieszy to przyjmowanie towarow.
Sposdb wyszukiwania zostat opisany w rozdziale ,,Faktury / Dodawanie pozycji faktury”, stuzy do
tego to samo okno wyszukiwania. Po wyszukani i zaakceptowaniu towaru pola indeks, nazwa oraz
ostatnia cena wejsciowa zostang uzupelnione. Jezeli wprowadzasz towar, ktérego jeszcze na
magazynie nie byto wypetnij te pola recznie. Podaj ilo§¢ zakupionego towaru oraz jego aktualng ceng
zakupu, okre$l stawke VAT. Po uzupehieniu niezbednych danych kliknij zapisz. Jezeli wprowadzasz
towar, ktorego kartoteka istnieje na magazynie pozycja zostanie zapisana. Jezeli takiej kartoteki na
magazynie nie ma, program poinformuje Ci¢ komunikatem ,,Nie ma takiej pozycji na magazynie, czy
chcesz ja doda¢?”. Jezeli klikniesz tak, wyswietli si¢ okno edycji kartoteki magazynowej. Nalezy
okresli¢ cen¢ sprzedazy towaru i ewentualnie numery katalogowe, do jakiego urzadzenia jest to czes¢

zamienna. Nie nalezy podawac¢ ceny zakupu oraz dostawcy, te dane zostang zapisane po zatwierdzeniu
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dokumentu PZ.
Po dodaniu wszystkich przyjmowanych pozycji towaréw mozesz zapisaé dokument przez kliknigcie
,Zapisz”. Dopiero zatwierdzenie dokumentu spowoduje zmiang stanéw magazynowych na kartotekach
magazynowych. Anulowanie dokumentu przed jego zapisem nie skutkuje tymi zmianami. Usunigcie
zapisanego dokumentu powoduje zmniejszenie stanow.
Dla ufatwienia pracy przed zapisem dokumentu warto zaznaczy¢ ,,Utworz pozycje kosztowa”.
Woéwczas po zapisie dokumentu PZ zostanie automatycznie utworzona pozycja kosztowa w Ewidencji
zakupow. Jezeli zaznaczysz t¢ opcje pojawig si¢ dodatkowe pola do ktorych mozesz poda¢ wartosci
faktury zakupu, ktore nie sg przyjmowane na magazyn. Mogg naleze¢ do nich np. koszty transportu
lub przesytki, ktore wpisz w pole ,,Koszty uboczne zakupu”. Sum¢ innych pozycji faktury wpisz w
pole ,,Pozostale wydatki”. Na koniec sprawdz, czy warto$¢ faktury zakupu netto / brutto zgadza si¢ z
dokumentem PZ i zapisz dokument.
Aby zmieni¢ zawarto$¢ istniejgcego dokumentu PZ przejdz do jego edycji jednym ze sposobow:

* kliknij dwukrotni lewym klawiszem myszy wybrany dokument,

* zaznacz dokument do edycji z gbérnego paska ikon kliknij ikong edycji ,

* zaznacz dokument do edycji, kliknij go prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Edytu;”

» zaznacz dokument do edycji i weisnij klawisz Enter
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktorego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

zmiany. Post¢puj wg opisu wyzej.

WZ — wydanie towaru na zewngtrzg

Aby wyda¢ towar z magazynu dokumentem WZ nalezy utworzy¢ dokument. Aby to zrobi¢
wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wcisnij ikon¢ dodawania z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,,WZ — wydanie
na zewnatrz”
* na aktywnej tabeli wcis$nij klawisz ,,Insert” z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,,WZ — wydanie
na zewnatrz”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,WZ — wydanie na zewnatrz”
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktorego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje. Pozostate czynnosci sg identyczne jak opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

RW — rozchod wewnetrzny

W przypadkach, gdy towar jest zuzyty na wlasne potrzeby, naprawy gwarancyjne lub w innych
sytuacjach, gdy nie zostatl sprzedany lecz zuzyty istnieje konieczno$¢ zmniejszenia jego stanu
magazynowego. Aby pozostat $lad, kiedy i w jakiej sytuacji nastgpito jego zuzycie dobrze jest

wystawi¢ dokument RW, za pomoca ktorego dokonamy jego rozchodowania. Aby utworzy¢ nowy
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dokument RW wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wci$nij ikon¢ dodawania z menu, ktdre si¢ pojawi wybierz ,,RW — Rozchod
wewngetrzny”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,,Insert” z menu, ktore si¢ pojawi wybierz ,,RW — Rozchdod
wewngetrzny”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,,RW — Rozchod wewnetrzny”.
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktérego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie

informacje. Pozostate czynnosci sg identyczne jak opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

MM — przesunigcie miedzy magazynowe

Jezeli firma posiada wigcej niz jeden magazyn czesto istnieje koniecznos¢ przesunigcia towaru miedzy
magazynami. Aby zgadzaly si¢ stany magazynowe na poszczegdlnych magazynach 1 znany byt
przeptyw towaré6w nalezy wystawi¢ dokument przesuni¢cia migdzy magazynowego MM. Aby
wystawi¢ takie przesunigcie wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wcisnij ikon¢ dodawania z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,MM —
Przesunigcie magazynowe”
* na aktywnej tabeli wcisnij klawisz ,Insert” z menu, ktére si¢ pojawi wybierz ,MM —
Przesunigcie magazynowe”
* na tabeli kliknij prawym klawiszem myszy i z meny wybierz ,MM — Przesunigcie
magazynowe”
Otworzy si¢ okno edycji dokumenty magazynowego do ktorego nalezy wprowadzi¢ odpowiednie
informacje. Wybierz magazyn wydajacy oraz przyjmujacy. Pozostale czynno$ci sa identyczne jak

opisane wyzej podczas tworzenia dokumentu PZ.

Drukowanie i zapisywanie dokumentow magazynowych do pliku

Aby wydrukowa¢ dokument magazynowy zaznacz go w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol drukarki ,

* wcidnij skrét klawiszowy Ctrl+D

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,.Drukuj”.
Wyswietli si¢ okno ustawien drukarki, gdzie mozesz dokonaé jej wybory oraz zmieni¢ ustawienia
drukowania.
Aby wyswietli¢ podglad wydruku dokumentu zaznacz go w tabeli, a nastepnie:

* na pasku ikon wci$nij symbol podgladu wydruku ,

* wci$nij skrot klawiszowy Ctrl+P

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,Podglad

wydruku”.
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Wyswietli si¢ podglad wydruku, mozesz skontrolowaé czy wszystkie dane sg prawidtowe. Z podgladu
wydruku mozna roéwniez wydrukowa¢ dokument jak 1 zapisa¢ go do pliku w réznych formatach.
Aby zapisa¢ dokument magazynowy do pliku PDF zaznacz go w tabeli, a nast¢pnie:

* na pasku ikon wcisnij symbol podgladu zapisu ,

* kliknij prawym klawiszem myszy odpowiedni dokument i z menu wybierz ,,Zapisz do pliku”.
Wybierz format w ktorym chcesz zapisaé plik, postepuj zgodnie z instrukcjami.
Dokument WZ mozna wydrukowa¢ bez warto$ci. Forma ta jest przydatna, gdy osoby odbierajace
dokument nie powinny mie¢ wiedzy na temat cen zawartych produktow. Aby wydrukowa¢ WZ bez
cen kliknij prawym przyciskiem myszy na wybrany dokument WZ i z menu wybierz Drukuj WZ bez

wartosci. Pojawi si¢ podglad wydruku z ktérego dokument mozesz wydrukowac lub zapisa¢ do pliku

PDF.

Podglqgd szczegolow dokumentu magazynowego

Aby sprawdzi¢ czego dotyczyl dokument magazynowy nie musisz go otwiera¢. Ponizej tabeli
znajduja si¢ dodatkowe zaktadki: pozycje, szczegoty, uwagi, ktore domyslnie sg ukryte, a ktére mozesz
wywotac, aby sprawdzi¢ szczeg6ly. Aby go wywota¢ wykonaj ktora$ z czynnosci:

* na pasku ikon kliknij ikone szczegdtow ,
* wci$nij skrét klawiszowy Shift+Spacja
* kliknij prawym klawiszem myszy na dokumencie i z menu wybierz ,,Podglad szczegotow”.

Chowanie panela odbywa si¢ w ten sam sposob.

Usuwanie dokumenty magazynowego PZ, WZ, RW, MM

Aby usung¢ wybrany dokument magazynowy zaznacz go w tabeli i wykonaj jedng z czynnosci:
* na gornym pasku ikon kliknij ikon¢ usuwania @ ,
* kliknij na dokumencie prawym klawiszem myszy w z menu wybierz ,,Usun”,
* wecisnij klawisz Delete.
Jezeli jeste$ pewien, ze chcesz usung¢ dokument potwierdz klikajac TAK. Jezeli usuniesz dokument
magazynowy zmienig si¢ stany magazynowe kartotek w nim zawartych. Jezeli utworzyte$ pozycje
dokumentu kosztowego w trakcie zapisu dokumentu PZ, nie zostanie ona usuni¢ta automatycznie.

Nalezy to zrobi¢ przechodzac do okna ,,Ewid. zakupow”.

Zestawienia dokumentow, wydruki

Program generuje zestawienia dokumentéw magazynowych. Istnieje kilka zestawien, ktore sa
dostepne po wcisnigciu prawego przycisku myszy na tabeli dokumentow w menu Zestawienia

dokumentow:

*  Wszystkie — obejmuje wszystkie dokumenty magazynowe,
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PZ — tylko dokumenty przyjecia z zewnatrz,

WZ — tylko dokumenty wydania na zewnatrz,

WZ z marza — tylko dokumenty WZ z ujgta marza taczng dokumentu,

RW — tylko dokumenty rozchodowania wewngtrznego,

MM - tylko dokumenty przesuni¢¢ mi¢dzy magazynami,

Lista pozycji — drukuje liste pozycji wszystkich dokumentow, uzycie filtra dokumentow
pozwala uzyskac zestawienie pozycji tylko wybranych dokumentow,

Lista pozycji do arkusza — eksportuje liste pozycji do pliku TXT lub CSV, ktéory mozna
otworzy¢ np. w arkuszu kalkulacyjnym. Uzycie filtra dokumentéw pozwala uzyskaé

zestawienie pozycji tylko wybranych dokumentow.

Po wywotaniu zestawienia otworzy si¢ podglad wydruku, z ktérego dokument mozna wydrukowa¢ lub

zapisa¢ do pliku PDF.

Inne przydatne funkcje dostgpne w oknie dokumentow magazynowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wcisnigciu prawego przycisku myszy

na wybranym wierszu danych:

Faktura do WZ — pozwala na wystawienie dokumentu sprzedazy, np. faktury, do ktorego
zostang przeniesione wszystkie dane z dokumentu WZ. Dzieki temu mozna szybko wystawic
dokument, a co wazne nie zdejmie on ponownie ze standéw magazynowych zawartych towaréw
w dokumencie WZ.

Eksport dokumentéow do KH — generuje zestawienie dokumentdéw magazynowych, ktore
zawiera ich numery, daty, kwoty oraz pozycje. Dodatkowo generowany jest plik z zestawienie
kontrahentow, ktorych dokumenty dotyczg. Zapisywany jest plik tekstowy TXT lub CSV, ktoéry
moze by¢ importowany przez niektdre programy ksiggowe.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzen wybranego dokumentu. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto edytowat dokument.

Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglqgd zdarzen bazy danych”.
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Ewidencja dokumentow kosztowych

Funkcja ta zostala stworzona dla utatwienia kontroli wydatkow 1 zobowigzan
firmy. Mozna tu wprowadza¢ wszelkie wydatki jakie zostaty poczynione. Dzigki temu
w przysztosci bedzie mozna szybko sprawdzi¢ kiedy, od ktérego kontrahenta i czego dotyczyla
pozycja kosztowa. Sprawdzi si¢ réwniez do kontroli zobowigzan. Wprowadzane dokumenty dadza
informacje, ktore juz zostaty uregulowane, a ktore jeszcze nie. Pozwolg rowniez na szybki poglad
zyskow 1 strat za dany miesigc. Jednak, aby funkcja ta w petni oddawala swoje mozliwo$ci nalezy
regularnie wprowadza¢ dokumenty zakupowe. Program umozliwia generowanie Jednolitego Pliku
Kontrolnego JPK VAT, ktory powinien zawiera¢ dokumenty sprzedazy jak i kosztowe. Jezeli zostang

wprowadzone wszystkie dokumenty kosztowe, mozna wygenerowa¢ kompletny plik gotowy do

wystania do MF.

Dodawanie dokumentu kosztowego

Pozycje kosztowa mozna stworzy¢ na dwa sposoby:

* bezposrednio w funkcji Ewidencji zakupow

e posrednio podczas tworzenia dokumentu PZ jak zostato to opisane w poprzednim rozdziale.

Aby doda¢ nowy dokument kosztowy wykonaj jedng z czynnosci :

* na pasku ikon kliknij ikon¢ dodawania ,

* na aktywnej tabeli dokumentow wcisnij klawisz Insert,

* na tabeli dokumentéw kliknij prawy klawisz myszy i z menu wybierz ,,Doda;j”.

Wyswietli si¢ okno edycji nowego dokumentu do ktérego nalezy wprowadzi¢ niezbedne informacje.

Wartosc netto
0,00
Wartosc netto
0,00
Wartosc netto
0,00
Wartosc netto
0,00

Razem netto
0,00

Zakupy podlegajgce odliczeniu VAT

Kwota VAT

23 % 0,00

Kwota VAT

3 % 0,00

Kwota VAT

7 % 0,00

Kwota VAT

4 % 0,00
Razem VAT

0,00

Zakupy niepodlegajace odliczeniu VAT

Wartosc netto Kwota VAT
0,00 23 94 0,00
Wartosc netto Kwota VAT
0,00 3 % 0,00
Wartosc netto Kwota VAT
0,00 7 % 0,00
Wartosc netto Kwota VAT
0,00 4 % 0,00
Razem netto Razem VAT
0,00 0,00

| + ‘Wybierz samochdd | @ Wyms’é|

Zakupy objete stawka 0%: lub zwolnione z VAT

Stawka VAT 0%
zw. od VAT
np.VAT

Wartoge zakupu wg rodzaju

Zakup towardw handlowych
wg cen zakupu
Koszty uboczne zakupu

Wynagrodzenia w gotdwce i
naturze

Pozostale wydatki [ Paliwa

Razem wydatki

0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

i Edycja dokumentu kosztowego [iz-,r
Kontrahent
Wpisz recznie (@) Wybierz z bazy La Szukaj [ L) Zapisz ] | € anuus |
Nazwa taczna wartosd faktury Suma VAT e
Suma netto 0,00 0,00 0,00
Adres
@ Towary i materiaty handlowe Wynagrodzenia w gotdwce i naturze
NIP Koszty uboczne zakupu Pozostate wydatki [ Paliwa
Mr faktury Data wystawienia Data otrzymania Termin platnosd Sposdb zapiaty Zaptacono kwote
2018-03-07 [F~  2018-03-07 [~ 2018-03-07 [H~v  Gotdwka - 0,00
Opis Towar handlowy KW do faktury
Uwagi |Wybierz grupe kosztdw hd |
Do pojazdu
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Wpisz kontrahenta, od ktérego pochodzi dokument. Jezeli istnieje on w bazie kontrahentéw kliknij
klawisz ,,Szukaj”, pojawi si¢ okno wyboru w ktorym nalezy wyszuka¢ i wybra¢ kontrahenta. Jezeli w
bazie nie istnieje i nie chcesz go do niej dopisywaé, zaznacz ,,Wpisz r¢cznie” i wypelnij pola
informacji o kontrahencie. Informacje te pozwolg w p6zniejszym czasie na okreslenie zrodta kosztu.
Nastepnie okres$l rodzaj pozycji kosztowej:

* Towar i materiaty handlowe — czyli wszystko to co zostato zakupione do dalszej odsprzedazy,

* Koszty uboczne zakupu — czyli koszty przesyiki, transportu, inne okoto zakupowe,

*  Wynagrodzenia w gotowce i1 naturze — czyli §wiadczenia dla pracownikow,

* Pozostate wydatki /Paliwa — czyli inne koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalno$ci np.:

telefony, najem lokalu, sprzgtu, leasingi, paliwa itp.
Podziat ten wynika ze standardu prowadzenia ksigzki przychodéw i1 rozchodoéw, pozwoli okresli¢
kwoty przeznaczane na dang cz¢s¢ zakupow w danym miesigcu. Nastepnie podaj nr dokumentu oraz
date wystawienia, termin i1 sposob zaptaty. W opisie i uwagach podaj czego dokument dotyczyl. Na
koncu wprowadz wartosci finansowe dokumentu. Ze wzgledu na sposéb rozliczenia podatku VAT
zostal on podzielony na trzy czesci:

» Zakupy podlegajace odliczeniu podatku VAT — czg$¢ zielona,

» Zakupy nie podlegajace odliczeniu podatku VAT — cz¢$¢ czerwona,

» zakupy niepodlegajace np., objete stawka 0% lub zwolnione z podatku VAT — cz¢$¢ zolta.
Podziat ten zostat dokonany, aby mozna bylo okresli¢ jaka cze¢$¢ podatku VAT z dokonanych zakupoéw
moze zosta¢ odliczona. Dla przykladu obecne przepisy podatkowe zezwalaja na odliczanie czg$ci
podatku VAT od zakupionego paliwa przeznaczanego do samochodéw osobowych. Zatem jezeli
wprowadzasz kosztowg fakture za paliwo dla samochodu osobowego wpisz cze$¢ kwoty netto
wartosci zakupionego paliwa w zielonej czesci, a cze$S¢ w czerwonej czesci ,,Zakupy nie podlegajace
odliczeniu VAT”. Jezeli na jednej fakturze jest wiele pozycji, ktore podlegaja oraz nie podlegaja
odliczeniu podatku VAT, mozesz sume poszczegdlnych pozycji wpisaé w obie czesci rozliczenia VAT.
Suma brutto dokumentu zostanie przeliczona wg obu cze¢sci 1 bedzie zgodna z sumg faktury zakupu. W
specyficznych przypadka, gdy faktura zakupowa naliczana jest od cen brutto, moze zaistnie¢
konieczno$¢ recznej korekty sumy podatku VAT oraz sumy brutto. Wynika to z réznych sposobow
obliczania podatku VAT, gdzie r6znice moga dochodzi¢ do kilku groszy. Na koncu mozesz dokonaé
podzialu dokumentu zakupu wg rodzaju kosztu. Po wprowadzeniu wszystkich informacji kliknij

»Zapisz”.

Edycja dokumentu kosztowego

Aby otworzy¢ edycje istniejacego dokumentu kosztowego wskaz dokument i wykonaj jedng z
czynnosci:

* 7z gornego paska ikon kliknij ikone edycji ,
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* wecisnij klawisz Enter,
* kliknij dokument dwukrotnie lewym klawiszem myszy,
* kliknij dokument prawym klawiszem myszy 1 z menu wybierz ,,Edytu;j”.

Postepuj zgodnie z opisem ,,Dodawanie dokumentu kosztowego™.

Usuwanie dokumentu kosztowego

Aby usung¢ dokument kosztowy zaznacz go w tabeli i wykonaj jedng z czynnosci:
* na pasku ikon wci$nij ikong usuwania E] ,
* wecisnij klawisz Delete,
* kliknij dokument prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Usun”.

Jezeli jeste$ pewien, ze chcesz usung¢ dokument potwierdz klikajac ,, Tak™.

Obliczanie wartosci zakupow

Aby w szybki sposdb obliczy¢ taczng warto§¢ dokumentéw kosztowych oraz taczng kwote
pozostatych zobowigzan kliknij tabele prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Oblicz zakupy”.
Zostanie wyswietlony komunikat z informacjg o wartos$ciach netto i brutto, kwotg podatku VAT oraz

kwotg pozostatg do zaptaty.

Wprowadzanie platnosci zobowigzania

Aby uzupehi¢ informacje o ptatnosci do faktury kosztowej zaznacz ja i wykonaj jedng z
czynnosci:
* z gornego paska ikon kliknij symbol dolara ,
* kliknij ja prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,, Wprowadz ptatnos¢”.
Wyswietli si¢ okno ,,Platno$¢” w ktorym nalezy poda¢ datg platnosci oraz kwote. Domyslnie

ustawiona jest biezgca data 1 pozostata cze$¢ zobowigzania. Platnos¢ mozna wprowadzi¢ czgsciowo

jezeli zostata uregulowana tylko cze$¢ kwoty. Wowczas | Pratnos¢ . S
faktura zobowigzania wcigz bedzie figurowata jako nie Lt oo IO i
2016-06-29 450,86 450,36
uregulowana. Dopiero gdy wartos¢ pozostatej kwoty Dats zaplaty Kwota Zaplacono
[¥]2018-03-07 [+ 450,88 0,00
bedzie wynosi¢ zero, nie bgdzie ona traktowana jako Pozostaje
0,00
nie optacona.
[ {J Zapisz ] | &2 Anuluj | I

Analiza obrotow kontrahenta

Raport obrotéw umozliwia podglad dokumentdéw, ktore zostaty wystawione dla kontrahenta
oraz jakie kontrahent wystawil dla nas, podglad czego dotyczyly te dokumenty oraz daty i kwoty.
Jednocze$nie sumuje ich wartosci w kwotach netto, VAT oraz brutto i pokazuje warto$¢ nie

uregulowanych naleznosci 1 zobowigzan. Mozna wyswietli¢ tylko te dokumenty, ktorych ptatnos¢ nie
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zostata jeszcze uregulowana, oraz te, ktorych termin ptatnosci zostat przekroczony.

Zestawienie takie mozna wydrukowac¢ lub zapisa¢ do pliku PDF, lub innych formatéw korzystajac z
podgladu wydruku. Aby wygenerowac zestawienie obrotoéw kontrahenta zaznacz dokument i wykonaj
jedng z czynnosci:

* na gornym pasku ikon kliknij ikone zestawienia ,

* kliknij dokument prawym klawiszem myszy i z menu wybierz ,,Obroty kontrahenta”.
Wyswietli si¢ zestawienie dokumentow sprzedazy dla danego kontrahenta, aby sprawdzi¢ dokumenty
zakupu zaznacz ,,Zakupy”. Zakres wyswietlanych dokumentow domys$lnie okreslony jest jako caty
biezacy rok obrachunkowy. Aby zmieni¢ okres, za ktory chcesz wyswietli¢ dokumenty, nalezy w

polach wyboru daty ,,0d:...do:” ustawi¢ zadany zakres dat i klikng¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Obroty =NECE X
Zamknij Wydruk Podglad ZapiszPDF  Od: 20120101 [E~ do: 201212231 [E~
@ Sprzedaz Jako odbiorca Towary PZ () Towary WZ Kosztowe Mie zapfacone Przeterminowane Urzadzenia Zlecenia
Com o i, W
ul. NIP: , tel.: (68) 326-70-92, 604-982-394 Wiestaw Wysocki
F-ranr | Data wyst. Suma brutto Sposdb zapt, | Termin platn. Data zapt. Do zaplaty | -
L 165 [ L/ 2012 2012-09-24 682,65 Przelew 2012-10-08 2012-10-09 0,00
| 156 /1) 2012  2012-08-31 405,90 Przelaw 2012-09-14 2012-09-17 0,00
H 136/ L/ 2012 2012-08-10 682,65 Przelew 2012-08-24 2012-08-24 0,00 =
L 124 /1) 2012  2012-07-05 129,15 Przelaw 2012-07-19 2012-07-23 0,00
131/ H /2012 2012-03-26 63 960,00 Przelew 2012-04-09 2012-03-27 0,00
L 39/31/2012  2012-03-05 448,95 Przelaw 2012-03-19 2012-03-20 0,00
[ 51/L/ 2012 2012-03-03 129,15 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
L 4/L/2012 2012-01-09 584,25 Przelaw 2012-01-23 2012-01-27 0,00
| Mrkat / Index Mazwa towaru / ustugi | llogc | Jom, | Cena netto |Habat °/o| Wartodé netto Fowota VaT W artogs brutto -
B koek Kohsenmacia kopiarki 1 szt 95,00 i] 95,00 21,85 116,85 o
DkL25 toduk bebna M DSm 415, WP 161 1 szt 450,00 i 450,00 103,50 B350 |
l doem Dojazd - miasto 1) szt 10.00 i] 10,00 2,30 12,30
Odbiorca faktury:
1 Ustugi Dojazdy Czescizam. Towar inny Razem: netto  Vat Brutto do zaplaty
Obrét 0,00 0,00 0,00 0,00 54 490,00 12 532,70 67022,70 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Przelewy do dostawcow

Program umozliwia tworzenie przelewow do dokumentéw zakupowych. Zostaja one zapisane w liscie
przelewow, ktore mozna eksportowac 1 wykona¢ w systemie bankowym. Na chwile obecng istnieja
dwa eksporty: Bank Spotdzielczy oraz Bank Zachodni WBK. Istnieje mozliwo$¢ wykonania innych
eksportow, skontaktuj si¢ z nami w tym celu. Aby utworzy¢ przelew kliknij prawym przyciskiem
myszy na wybranym dokumencie 1 wybierz Utworz przelew. Otworzy si¢ okno edycji przelewu do
ktorego zostang automatycznie wpisane dane dostawcy wraz z numerem konta, nr konta wyjsciowego,
kwota i numer dokumentu. Jezeli do danego dostawcy chcesz wykonaé przelew laczny za wiele
dokumentow, kliknij ikon¢ plusa na tabeli dokumentéw. Wyswietli si¢ okno wyboru kolejnego

dokumentu, ktorego dodanie spowoduje sumowanie kwoty nalezno$ci za wybrane dokumenty oraz
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dodanie numeru w polu Opis przelewu. Jezeli przelew ma zosta¢ eksportowany do systemu

bankowego zaznacz Do eksportu. Ustal dat¢ wykonania przelewu i kliknij Zapisz.

- - =
Edycja przelewu - Liz-,l
Odbiorca —— Data wykonania  2018-03-27 [E~ | {J Zapisz | | 0 Anuluj |
Wpisz recznie (@) Wybierz z bazy Szukaj
Rodzaj przelewu
Nazwa
@) Zwykl Eliseir us ZUs
T-Mobile Polska S.A. il
Konto wyjsciowe
73 1090 2532 0000 0006 3601 23564 + BZ WBK -

Adres Kwota Opis przelewu

ul. Miynarska 12 21,08  Zaplta za 503408320218; 503393270318;

02-674 Warszawa 7| Do ekspartu | Wykonany Eksportowany

Mazwa banku

MNumer rachunku

07 1140 1238 2444 8006 2269 3537

Kod SWIFT
| Numer Fry Termin platrosc Wartost brutto Do zaplaty | + ‘
503408320218 2013-02-19 4,76 4,76 \

p|503393270318 2013-03-19 17,22 17,22 |'x ‘

|8

Utworzenie przelewu nie skutkuje zaznaczeniem faktury jako optacone;j.

Aby eksportowac¢ lub wydrukowa¢ zestawienie przelewoOw z menu Dokumenty wybierz Przelewy lub
wcisnij Alt+L. Wyswietli si¢ okno ze zdefiniowanymi przelewami w wybranym okresie. Eksport do
wybranego systemu bankowego wykonasz przez kliknigcie dyskietki na géornym pasku ikon i wybraniu

banku. Przelewy niewykonane oraz do eksportu mozna oznaczy¢ wybranym kolorem na dole okna.

Inne przydatne funkcje dostgpne w oknie dokumentow kosztowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wcisnigciu prawego przycisku myszy
na wybranym wierszu danych:

* Obroty kontrahenta — otwiera okno obrotow kontrahenta, ktorego dotyczy wybrany
dokument sprzedazy. Dzigki temu nie trzeba przechodzi¢ do okna kontrahentéw i wyszukiwaé
go, aby przeprowadzi¢ analiz¢ dotychczasowej sprzedazy.

* Edytuj kontrahenta — otwiera edycje kontrahenta z faktury, jezeli ten istnieje w bazie danych.
Pozwala no zamig¢ lub podglad wszystkich jego danych.

* Kopiuj wartos¢ platnosci do schowka — kopiuje do schowka kwote do zaptaty z dokumentu.
Dane te mozna wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu, wiadomosci e-mail czy
systemu bankowego.

* Kopiuj nr faktury do schowka — kopiuje do schowka numer dokumentu. Dane te mozna
wykorzysta¢ wklejajac Ctrl+V do innego dokumentu, wiadomos$ci e-mail czy systemu
bankowego.

* Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiet¢ na zdefiniowanej drukarce etykiet. Ulatwia

adresowanie przesytek.
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Drukuj potwierdzenie listu poleconego— po wybraniu tej funkcji otworzy si¢ okno podgladu
wydruku potwierdzenia nadania przesytki poleconej. Bedzie ono posiadalo wypeknione dane
nadawcy, czyli np. sprzedawcy oraz odbiorcy czyli wybranego kontrahenta.

Ewidencja dokumentéw kosztowych — drukuje zestawienie dokumentow kosztowych z
ujeciem dostawcow, numerdw, dat i kwot dokumentow.

Historia wiersza — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno z rejestrem dotychczasowych
zdarzeh wybranego zlecenia. Znajda si¢ tam np. informacje kiedy i kto utworzyl, edytowat
dane zlecenie. Aby uzy¢ funkcji nalezy posiada¢ uprawnienia do ,,Podglqd zdarzen bazy

danych”.
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Kosztorysy, oferty i faktury zdefiniowane
Program umozliwia tworzenie kosztorysow, ofert oraz definicji powtarzalnych faktur. Funkcja ta jest
bardzo przydatna do tworzenia tego typu dokumentow z kilku waznych powodow:
* szybkie pobieranie dane kontrahenta z bazy danych,
» szybkie pobieranie pozycji towardw i ustug z magazynu,
* zapisywanie waznych informacji dotyczacych kosztorysu,
* drukowanie lub zapis PDF i1 wysytanie kosztorysu e-mail,
* szybie wystawianie faktur na podstawie kosztorysu lub wzorca, zwlaszcza jesli co miesigc
wystawiamy takie same faktury,
*  mozliwo$¢ powrotu do kosztorysu w dowolnym czasie bez dlugotrwatego przeszukiwania
papierowych dokumentow.
Wszystkie te trzy funkcje zawarte s3 w module, ktory mozna otworzy¢é w menu Dokumenty /
Kosztorysy, oferty i faktury zdefiniowane lub wcisnij Alt+K. Po wywotaniu funkcji otworzy si¢ okno z
lista, ktora zawiera utworzone pozycje w zadanym czasie. Zakres dat mozna ustali¢ na dole okna w
polach Okres od ... do. Na tym samym pasku mozna zdecydowac, czy wzorce dokumentow sprzedazy

maja by¢ wyswietlane, czy nie.

Tworzenie kosztorysow

Kosztorys 1 oferta w procesie tworzenia 1 edycji dokumentu nie r6znig si¢ od siebie. Jednakze po
kliknieciu wydruku czy zapisu dokumentu, uzyskamy kosztorys. Aby wydrukowaé lub zapisaé
dokument jako oferta, nalezy klikng¢ na nim prawym przyciskiem myszy i z menu wybraé¢ Drukuj
jako oferta. Wowczas otworzy sie¢ okno podgladu wydruku, w jego nagltowki zamiast ,,Kosztorys”
pojawi si¢ ,,Oferta”. Taki dokument mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku np. w formacie PDF.
Aby doda¢ kosztorys kliknij ikong lub na aktywnej tabeli wcisnij Insert. Kosztorys mozna
utworzy¢ rowniez w innych miejscach programu:

* w oknie kontrahentow — klikajac prawym przyciskiem myszy na wybranym kontrahencie i
wybierajac z menu Kosztorys dla kontrahenta. Zostang automatycznie wypetnione pola danych
kontrahenta.

* W oknie zlecen — klikajac prawym przyciskiem myszy na wybranym zleceniu i wybierajac z
menu Kosztorys do zlecenia. Zostang automatycznie wypelnione dane kontrahenta, urzadzenia i
zlecenia. Kosztorys ten zostanie powigzany ze zleceniem. Kazdorazowe wybranie tej funkcji na
tym zleceniu otworzy utworzony wczesniej kosztorys. W oknie kosztoryséw bedzie mozna
otworzy¢ powigzane z kosztorysem zlecenie.

* W oknie urzadzen — klikajac prawym przyciskiem myszy na wybranym urzadzeniu i
wybierajac z menu Kosztorys do urzqdzemia. Zostang automatycznie wypetnione dane

kontrahenta i urzadzenia. Kosztorys ten zostanie powigzany z urzadzeniem.
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* W oknie raportu zlecen otwartych F9 (do wykonania) — klikajac prawym przyciskiem myszy na

wybranym zleceniu i wybierajac z menu Kosztorys do zlecenia. Dziala identycznie jak w oknie

zlecen opisane wyzej.

W kosztorys moze zawiera¢ wiele waznych i przydatnych informacji:

* dane kontrahenta dla ktorego utworzono kosztorys,

* dane urzadzenia, ktérego moze dotyczy¢ kosztorys naprawy,

* dane zlecenia naprawy do ktorego utworzono kosztorys,

* cel kosztorysu

* wstepna diagnoze i kod uszkodzenia w przypadku kosztorysu naprawy,

* date wystawienia, akceptacji przez klienta oraz zamowienia materiatow,

» dane osoby ktorej przekazano kosztorys,

* pozycje towardéw i uslug wraz iloscig i cenami,

* dane osoby wykonujacej kosztorys.

Utworzony kosztorys mozna wydrukowac lub wysta¢ klientowi wiadomoscig e-mail jako zatgcznik

PDF bezposrednio z programu.

r 1
torys nr 2 / 2018 Kosztorys nr 2 / 2018 I!
ormacje zgloszeniowe | Koszty naprawy | Informacie zgloszeniowe | Koszty naprawy
Zglaszajgcy Urzgdzenie
(7) Wpiszrecznie @ Z bazy @ () Wpisz recznie @ Z by ’ 2, Wyszukaj ] ’ + Dodaj
Mazwa Marka Mod
B Zmien & iioni
S ——— Nashuatec mPd ’ 7 Zmign ] ’ Usuri
Nr seryjny Nr e | Indeks / Nr kat, | Nazwa | jm. | Tlose | Cena | Wartosc
Adres ISR $|D029 3221 Pompka tonera bk MPC2800 /5000 szt.| 1,00 261,00 261,
Grupa urzadzen Rod nap-k Maprawa kopiarki godz.| 2,00 60,00 120,
Drukujace v Kopia | | |do-m Dojazd - miasto szt 1,00 10,00 10,
35-427  Zielona Gdra NIP a - Miejsce postoju urzgdzenia
Nr telefonu, kontakt Zielona Gdra, ul. Wroctawska
F—————
Data wystawienia Data akceptadji Data zapytania do dostawcy
1018-03-27 B [ 2018-03-27 @~ [ 2018-03-27 @~
Cel kosztorysu, tresc zatoszonia, problem Kod uszkodzenia
nie pobiera tonera magenta
Kosztorysk przekazans osobie
] G
) ) Robocizna: Dojazdy Czesd zamienne Inne materiaty SUMA:
Wstepna diagnoza Unagi 120,00 10,00 0,00 331,00
uszkodzona pompka tonera ' ' ' !
391,00 VAT: 89,93 Brutto: 480,93

Razem HNetto:

Kosztorys wykonat

-

’ \J Zapisz ] Q Anuluj

Inne przydatne funkcje dostegpne w oknie dokumentow kosztowych

Program oferuje kilka przydatnych funkcji, ktore dostgpne sa po wcisnigciu prawego przycisku myszy

na wybranym wierszu danych:

*  Wyslij przez e-mail — otwiera okno wysylania wiadomosci do klienta. Pozwala wybraé

powiazane z nim adresy e-mail oraz wpisa¢ tre§¢ wiadomosci. Po kliknigeciu Wyslij wiadomos¢

113



kosztorys zostanie zapisany w pliku PDF i1 wystany jako zatacznik.

Drukuj etykiete adresowa — drukuje etykiete na zdefiniowanej drukarce etykiet. Ulatwia
adresowanie przesylek.

Pokaz / ukryj kolumny — pozwala na wlaczanie i wylaczanie widoku niektérych kolumn.
Wybor widoku, kolejnos$¢ i szerokos¢ kolumn jest zapamietywana dla kazdego uzytkownika
programu indywidualnie. Aby przywroci¢ domys$lny uklad danych wybierz DomysSlne
ustawienie kolumn. Spowoduje przywrdcenie domys$lnego ustawienia kolumn: kolejnosci,
szerokosci 1 widocznosci.

Pokaz zlecenie — otwiera okno edycji powigzanego z kosztorysem zlecenia.

Kopiuj do schowka pozycje czeSci i towarow — kopiuje do schowka informacje (indeks,
nazwa, ilo$¢, jm) wszystkich materialow zawartych w kosztorysie. Mozna je wykorzysta¢ w
innych aplikacjach przez wklejenie Ctrl+V.

Kopiuj do schowka pozycje wszystkie — funkcja dziata jak poprzednia, ale kopiuje wszystkie
pozycje.

Kopiuj do schowka pozycje wszystkie z cenami — funkcja dziata jak poprzednia, dodatkowo
kopiuje informacje o cenach.

Uwagi niejawne — po wywotaniu tej funkcji wyswietli si¢ okno uwag niejawnych, ktore
zapisane s3 lub chcemy zapisa¢ dla wybranego kontrahenta. Nalezy posiada¢ uprawnienia do
funkcji ,,Uwagi niejawne”. Aby dowiedzie¢ si¢ wiecej na temat funkcji ,,Uwagi niejawne”

przeczytaj informacje jej poswiecong w dalszej czgsci instrukc;ji.
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Samochody w firmie

Program umozliwia ewidencj¢ pojazdéw, ktore posiada firma. Pozwala ona na zapisanie szeregu

informacji o pojazdach i przypominanie o waznych datach z nimi zwigzanych. Pojazdy te mozna

powigzac¢ ze zleceniami, co pozwoli wygenerowaé zestawienie wykorzystania pojazdu. W sytuacjach,

gdy do firmy przystany zostanie mandat, bedzie mozna okresli¢ kto tego dnia uzytkowat 6w pojazd.

Samochody mozna powigza¢ z fakturami kosztowymi np. za paliwo lub serwis. Dzigki temu bedzie

mozna wygenerowac zestawienie poniesionych kosztow na wybrany pojazd. Jakie dane mozna zapisa¢

o pojezdzie:

marka, model i rodzaj pojazdu,

nr rejestracyjny oraz VIN

rok produkcji, data nabycia oraz okres gwarancji 1 limit kilometrow,

licznik poczatkowy oraz biezacy przebieg pojazdu,

data przekazania oraz imi¢ i nazwisko kierowcy / uzytkujacego,

date nast¢pnego przegladu, badania technicznego,

numer i data wazno$ci pozwolen specjalnych jezeli takowe pojazd posiada,
ubezpieczyciela i date zakonczenia polisy,

informacje o leasingu, umowie najmu lub kredycie, jezeli pojazd nie jest wlasny.

Niektore informacje jak data nastepnego badania technicznego czy zakonczenia polisy

ubezpieczeniowe] sg wysSwietlane w formie przypomnienia. Dzigki temu tatwiej unikngé ich

przekroczenia.
r ~
Edycja samochodu L—'S_."hJ
| /) Zapisz | | (3 Anuluj |

Marka Model Mr rejestracyjny VIN Rodzaj pojazdu

Citroen DS3 FZA 12345 Osobowy
Rok. prod. Data nabycia Gwarancja do km Koniec gwarancji Licznik poczatkowy  Przeglady co km MNastepny przeglad

2012 [¥] 2015-03-31 Ev [ 2018-03-27 [E~ 124321 016-03-31  [E~
Licznik przebiegu  Mastepne badanie techniczne Wersja silnika fmoc Poj.(ccm)  Mr silnika [ opis [ uwagi Rodzaj paliwa

124321 2016-03-23 [E~ 1.6 HPE f165KM 1598 Benzyna -
Majczestszy kierowea [ technik serwisu  Data przekazania Oddziat uzytkujacy ___ Osoba odpowiedzialna z aktualizacjs danych
Krzysztof Pietras ~| O w0327 @~ . =+ |[krzysiu -
Ubezpieczyciel / numer polisy Polisa do Pozwolenie specjalne nr Waznost pozwolenia
Compensa 2016-03-30 [ [ 2018-03-27 @~
Forma wiasnosci pajazdu

|\Mhsny z kredytem - |
Nr umowy | opis Wihasciciel | kredytodawca [ leasingodawca
Rozpoczede umowy Zakorczenie umowy Kwata raty brutto

[ 20180327 @+ [201303-27 [EF+ 0,00
Uwagi
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Aby otworzy¢ listg pojazdow wybierz menu Katalogi / Samochody w firmie lub wcisnij Alt+tA. W
oknie oprocz dodawania i edycji samochodow klikajac ikone drukarki lub klikajac prawy przycisk
myszy na tabeli mozna uzyska¢ w formie wydruku:

* Zestawienie wszystkich samochodow

* Zestawienie kosztow na samochod w okresie

* Zestawienie dojazdow wg zlecen w okresie
Jezeli pojazdow na liscie jest duzo, mozna je wyszukiwac po marce, modelu 1 numerze rejestracyjnym

wpisuja frazg¢ szukania w polu Szukaj.
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Umowy

Modut ten stuzy do monitorowania przychodow zwigzanych z realizacjg r6znego rodzaju uméw oraz
zawierania umow na najem samochodéw czy depozytow dla branzy samochodowe;.
Modut jest przydatny dla firm, ktére zawieraja umowy na ushugi serwisowe lub inne. Umozliwia
biezace monitorowanie:

* rentowno$ci umow na podstawie dokumentdéw sprzedazy i uzyskiwanych marz,
kontrolowanie limitu jezeli taki umowa posiada,
drukowanie wczedniej zdefiniowanych wzoréw umow,
kontrolowanie kto i w jakim czasie dysponowat wypozyczonym lub zastgpczym pojazdem czy
innym urzadzeniem,
* ustaleniem stanu przechowywanych depozytéw (np. przechowalnie opon).
Umowy dostepne s3 w menu Dokumenty / Umowy, po wywotaniu ktérej otworzy si¢ okno z ich lista.
Aby doda¢ nowg umowe kliknij ikon¢ plusa w gérnym pasku ikon, lub kliknij prawym przyciskiem

myszy na tabeli 1 z menu wybierz Dodaj. Wyswietli si¢ okno edycji umowy.

-

S

Edycja umowy

Adres e-mail

Pesel

Podpisujgcy umowe

Mr dow, osobistego / paszportu

Mumer umowy Data podpisania Data rozpoczeda Data zakonczenia
| ~ 2018  2018-04-10 ~ 2018-04-10 = []2018-04-1( = | () Zapisz | | &) Anuly |
Rodzaj / opis umowy Mr umowy kontrahenta
Wzorzec do wydruku
« Wybiez | | € Wyaysc
Kontrahent Urmowa dotyczy
Wpisz recznie @ Z bazy @ Urzgdzenia Samochdd Depozyt (@ nie dotyczy
Nazwa Marka Model Nr seryiny / VIN
L Grupa Mr ewiden. frejestracyjny Rodzaj
Adres v
Uwagi
MNIP
Nr telefonu, kontakt Licznik poczgtkowy Licznik kofcowy

Migjsce podstawienia

Miejsce zwrotu (jesl inne)

@ Ophaty netto brutto
Oplata catkowita Oplata wg licznika Limit oplaty Oplata dzienna Oplata miesieczna Optata roczna
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Technik obstugujacy - Osoba odpowiedzialna -
Uwagi

e

Umowy numerujg si¢ automatycznie od 1 w kazdym roku. Jednak numeracji moze by¢ wiele w

zalezno$ci od wpisanych wyr6znikdw w trzecim polu numeru umowy. Wyr6znik raz utworzony bedzie

figurowat na liscie do wyboru, dzieki czemu nie bedzie trzeba go wpisywac recznie co tez pozwoli

unikng¢  pomytek.

Przyktadowy

schemat  numeracji moze wyglada¢  nastepujaco:
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1/SAM/2018, ..35/SAM.2018 lub 1/Zastepczy/2018, ... 33/Zastgpczy/2018. Dodatkowe opcjonalne

pierwsze pole tekstowe pozwala na wstawianie dodatkowych oznaczen umow, ktore nie wptywaja na

ich numeracje, ale umozliwiaja wyrdznianie lub podzial uméw np. wg pracownikow: AN-

12/SAM/2018 moze oznaczaé, ze umowa zostata zwarta przez pracownika Adama Nowaka.

W dalszej czesci edycji mozna wpisac:

daty podpisania, poczatku i konica umowy,

opis umowy oraz numer umowy nadany przez kontrahenta np. dla przetargow,

wybra¢ zdefiniowany wzorzec umowy, ktory pozwoli wydrukowa¢ dokument na podstawie

wprowadzonych danych,

dane kontrahenta,

wybra¢ rodzaj umowy pomiedzy: urzadzenia, samochody, depozyty oraz nie dotyczy jesli

umowa nie jest zwigzana z powyzszymi,

okresli¢ optaty dla umowy:

o optata catkowita za umowe,

o optata wg licznika dla urzadzen i1 pojazdéw ktore posiadaja liczniki kilometrow,
motogodzin pracy czy innych,

o limit opflaty jezeli jest ustalony dla umowy, przydatne przy przetargach, w ktérych
okreslono limit wydatkow przez zamawiajgcego, program bedzie pilnowat limitu podczas
wystawiania dokumentdéw sprzedazy,

o okresli¢ oplate dzienng, miesigczne lub roczng dla umowy.

Wybra¢ obslugujacego serwisanta oraz okre$li¢ osobg (uzytkownika programu)

odpowiedzialng za przebieg i wykonanie umowy.

Po zapisaniu umowy program sprawdzi ostatni nadany numer umowy o okre§lonym wyr6zniku w

danym roku i nada kolejny. Usunigcie umowy jesli nie jest to numer ostatni spowoduje, iz usuniety

numer nie bedzie nadany ponownie.

Umowy w oknie mozna filtrowa¢ wg wyroznika i dodatkowego oznaczenia oraz wyszukiwac.

{7 Umowy . . . [ I -
. Szukaj Filtruj po wyrdznikach
® e (it
Wpisz fraze szukania | Wibierz kod v| | Wybierz zna v|
| Mr umowy | Kontrahent | Migjscowast | Rodzaj fopis umowy | Data rozp.
ILI 1/2015 PPUP Poczta Polska Rejonowy U Warszawa Umowa na naprawe i konserwacje kopiarek 2015-04-01

Aby wyszuka¢ umowe wpisz w pole wyszukiwania fraze, ktora bedzie wyszukiwana w polach:

nazwy kontrahenta,
numeru umowy,
numeru zewnetrznego umowy,

uwagach.

Filtrowanie polega na wybraniu jednego z wyr6éznikow lub znaku umowy, wdéwczas zostang
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wyswietlone tylko umowy, ktére zawieraja wybrane oznaczenia.

Umowy moga by¢ drukowane wg zdefiniowanego wzoru. Istniejg dwa przyktadowe wzorce dla umow
najmu pojazdéw oraz depozytu / przechowywania opon. Jednak wzor umowy moze by¢ zdefiniowany
w module Wzorce umow i gwarancji, opisanym w dalszej cze$ci podrecznika. Zdefiniowany wzorzec
musi zosta¢ przyporzadkowany do umowy w polu Wzorzec do wydruku. Wowczas po kliknigciu
podgladu wydruku i wybraniu Umowe wg wzorca, wyswietli si¢ podglad wydruku dokumentu ze
zdefiniowang tre$cig oraz pobranymi danym z umowy wg wzorca. Z okna podgladu umowe mozna
wydrukowa¢ lub zapisa¢ do pliku np. w formacie PDF. Takie rozwigzanie pozwala na szybkie
tworzenie dokumentow nowo zawieranych umow bez koniecznosci wpisywania danych kontrahentow,
pojazdéw czy urzadzen do edytorow tekstow. Wystarczy utworzy¢ umowe, wybra¢ kontrahenta i
pojazd, aby wydrukowaé¢ dokument umowy. Jak zdefiniowa¢ wzdér umowy czytaj w dalszej czesci

podrecznika.
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Wzorce wydrukow umow, gwarancji i innych
Program umozliwia zdefiniowanie wzorcow réznych dokumentéw, uméw 1 gwarancji, ktore mozna
wydrukowaé. Taki wydruk, oprocz wprowadzonych tekstow moze automatycznie pobiera¢ dane o
kontrahencie, urzadzeniu czy umowie. Dzigki temu mozna drukowaé rézne dokumenty o dowolne;j
tresci 1 ilosci stron bez konieczno$ci przenoszenia danych np. do edytora tekstu.
Wzorce dokumentow sg podzielone na klika kategorii:

* umowa nieokreslona — pobierane sg dane tylko z umowy,

* umowa dotyczgca urzadzenia — np. na najem urzadzenia, dane sa pobierane z umowy,

* umowa dotyczaca samochodu — np. na najem auta zastepczego, dane sg pobierane z umowy

oraz pojazdu w bazie samochodow w firmie,
* umowa dotyczaca depozytu — np. na przechowanie opon, dane sg pobierane z umowy,

* dowolny do urzadzenia lub karta gwarancyjna — np. karty gwarancyjne, protokoty przekazania,
odbioréw technicznych, kasacji itp., dane sa pobierane z kontrahenta i urzadzenia,
* dowolny do kontrahenta — np. zgody RODO, zaswiadczenia, o§wiadczenia itp., dane pobierane
sa z kontrahenta.
Dzigki temu 1lo$¢ 1 roznorodnos$¢ tworzonych wzoréw dokumentow, ktoére pdzniej mozna powielac z
wykorzystaniem zebranych danych, jest niemal nieograniczona. A ograniczenia s3 tylko w formie
drukéw, gdyz ta funkcja nie daje mozliwo$ci tworzenia np. tabel. Jak zatem stworzy¢é wzorzec
wydruku?
Aby otworzy¢ okno wzorcow wybierz menu Katalogi / Edycja wzorcow wydrukow. (dla Fakturki menu
Inne / Edycja wzorcow wydrukow). Otworzy si¢ okno, w ktérym bedzie znajdowata sig¢ lista
utworzonych lub importowanych wzorcow. W miejscu tym mozna tworzy¢ wlasne wzory lub

importowac udostepnione na stronie www.menadzerserwisu.pl w dziale do pobrania.

-
Wazorce wydrukdw umaw, gwarand]i | innych = | B e
7) (¢
Q Szukaj Wpisz fraze szukania, wpisz % by szukac w srodku W
Rodzaj dokumentu | Opis dokumentu Data utworzenia Data ost, edygji  |statnio edytow: =
L Gwarancja drukarki [ kopiarki okres przeglgdowy 4 miesigee lub 15,000 stron 2017-01-16 2018-09-12 Krzysiu
| Protokdt prdby csnieniows] Klimatozatary i pokrewne 2018-059-12 2018-059-12 Krzysiu
_Prob:ukﬁ#urun:homienia i odbioru Kimatyzatory 2018-09-12 2018-09-12 Krzysiu
| UMOWA WYNAIMU SAMOCHODL ZASTEFR 2018-09-12 5
_|Upowainienie do przetwarzania danych o -= RODO =- 2013-059-12 2018-09-12 Krzysiu
| Protokdt przekazania urzadzenia z lista osdb przeszkolonych 2013-059-12 2018-09-12 Krzysiu

4 2

Mozesz pobraé | importowad dostepne wzory dokumentdw na stronie: www_menadzerserwizu pl w sekgi Do pobrania”™

%

Pobrane wzorce mozna rowniez dostosowywaé do wlasnych potrzeb. Jezeli uznasz, ze utworzony

przez Ciebie wydruk moze postuzy¢ innym, mozesz go wyeksportowac, przesta¢ pocztg e-mail, a my
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udostepnimy go innym uzytkownikom na naszej stronie.

Aby doda¢ nowy wzorzec dokumentu, kliknij ikong¢ plusa Dodaj nowy wzorzec. Otworzy si¢ okno

edyciji,

w ktorym na wstepie nalezy okresli¢ jego rodzaj. Po zatwierdzeniu wyboru pokaze si¢ okno

wyboru pol z przyciskami:

Dodaj — dodaje kolejng pozycje wzorca,
Wstaw — wstawia nowe pole wzorca przed zaznaczonym w li§cie pozycji.
Edytuj — otwiera okno edycji istniejacej pozycji,

Usun — usuwa wskazang pozycje wzorca.

Oprocz powyzszych polecen, na spisie pozycji pod prawym przyciskiem myszy znajduja si¢ polecenia:

Przenie$ wyzej — przysuwa wskazang pozycj¢ o poziom wyzej,
Przenie$ nizej — przesuwa wskazang pozycj¢ o poziom nizej,

Przenumeruj kolejno$¢ — numeruje kolejno pozycje wzorca jak w widoku.

-

Edycja wzorca = &11
Lp. | Tresc | -
M 1 Protokat | ) Zapisz | | o Anuluj |
| 2 |uruchomienia | edbioru systemu
3 | Dodsi || wstan | | Edyny | | ush |

4 Inwestor: *Mazwa*

N 5 Adres eksploataci: #Adres® sKod® sPoczia® *Sioiv Rodza] pola

] & @) Pole tekstowe Puste pole

: 7 Urzadzenie: *Marka* *Model* sn: *Seriale F Pale tekstowe z danymi Linia pozioma

| 8 Paragraf MNaghdwek z logo firmy

9 Oswiadczenie dostawcy
- Rodzaj dokumentu

11 | Jako firma montazowa oswiadczamy ze urzadzenie zostato dog
— v : Protokaét uruchomienia i odbioru

12

_| 13 Zafgczono, dokumentacjg. Opis dokumentu
| 14 Kimatyzatory

| 15 Zatgczniki 11 .Dokumentacia producenta2 Protokdt szczelnosc

| Protokdt

17 | Oswiadczenie inwestora foperatora :Wymienione zalgczniki otr:
18

19 Inwestorjoperator przyjmuje do eksploataci urzadzenia z dnie
20

21 Podpis dostawcy

24 Nr. Certyfikatu FGAZ-P/

25

26 Sprawdzenia dokonat............ocoooeeeeeeee wdniu.......
27 MR Cert, UDT .o

28 -

Tworzac poszczegodlne pozycje wzorca, do wyboru masz sze$¢ rodzajow pol:

Pole tekstowe — wstawia wylacznie okreslony tekst, maksymalnie 1500 znakow na pole.

Pole tekstowe z danymi — wstawia okreslony tekst oraz umozliwia definiowania pola danych z
bazy, ktére zostang pobrane 1 wstawione do treSci podczas generowania wydruku.
Maksymalnie 1500 znakoéw w polu plus tresci pobrane z bazy danych.

Paragraf — wstawia znak paragrafu § pomigdzy wierszami wraz z automatyczng ich numeracja.

Puste pole — wstawia pusty wiersz.
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* Linia pozioma — wstawia pozioma lini¢ w poprzek wydruku na calej szerokosci kartki.
* Nagtowek z logo firmy — wstawia nagtéwek z danymi firmy okres§lonymi w ustawieniach oraz
obrazem, ktory zostat zdefiniowany jako logo firmowe.
Okno edycji pdl (oprocz nagtowka firmowego) pozwala ustawi¢ parametry czcionki drukowanych

tredci takie jak: wielkos$¢, styl, justowanie.

o

Edycja pola wzorca

Styl czcionki Rozmiar czconki Wyrownanie tekstu
[ Pogrubiony [ Podkreslony Lewo -
[ Kursywa [ Przekreslony

Niestety, nie mozna ustawi¢ np. pogrubionych znakow w $rodku tresci. Jezeli chcesz wyr6zni€ tresc,
nalezy ja zdefiniowa¢ w osobnych polach wzorca. W przypadku pustego pola, rozmiar czcionki ma
wplyw na jego wysokos$¢: daje mniejszy lub wiekszy odstep miedzy wierszami.

Pole tekstowe

Stuzy do wprowadzenia dowolnej tresci, ktora bedzie drukowana. Pojedyncze pole moze zawiera¢ do
1500 znakow. Jezeli tre$¢ ma by¢ dtuzsza, nalezy zdefiniowaé wigksza ilos¢ pol.

Pole tekstowe z danymi.

Stuzy do wprowadzenia dowolnej tresci oraz definiowania pol bazy danych, z ktérych bedg pobrane
informacje. Pojedyncze pole moze zawiera¢ do 1500 znakdéw. Jezeli tres¢ ma by¢ dluzsza, nalezy
zdefiniowaé wigksza ilo$¢ pol. W zaleznos$ci od rodzaju wzorca, dostepne sa rézne pola z bazy danych.
W kazdym rodzaju dostgpne sa dane firmowe takie jak nazwa, adres, NIP, dane kontaktowe, czy
bankowe. W pozostatych przypadkach dostgpne sg dane kontrahentow, umowy, urzadzen lub

samochodow.

I — -
Edycja pola wzorca

=

Dane kontrahenta
Mazwa

Dane urzadzenia

Styl czcionki Rozmiar czcionki Wyrdwnanie tekstu  Dane firmowe () Zapisz
[T Pogrubiony "] Podkresiony Lewo - MNazwa firma -
[ Kursywa 7] Przekreslony 0 Anuluj

Pozostato znakdw
1500

-
Edycja pola wzerca

I

Styl czcionki
[T Pogrubiony

|_J Kursywa

Rozmiar czdionki Dane firmowe

Wyrdwnanie tekstu

Lewo -

|| Podkreslony Mazwa firma

"] Przekreslony

Dane kontrahenta z umowy

Mazwa -

Dane umowy
Dodaj Numer Umowy

-] (i)

Dane pojazdu z umowy

i) Zapisz

b Znakdw
1500

- Diodaj

Marka - Dodaj

Aby w tresci dokumentu umiesci¢ np. nazwe kontrahenta, wybierz Nazwa w liscie rozwijanej danych
kontrahenta oraz kliknij przycisk Dodaj. Wowczas w edytowanej treSci pojawi si¢ pole Nazwa z

dwoma kropkami przed i po np.: ,,Nazwa odbierajacego: eNazwae”.
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UWAGA: znaki specjalne, ktore pojawiaja si¢ przy nazwach pol z bazy danych takie jak e czy —
pelnia role sterujaca. Usuni¢cie pola danych z tresci polega na usuni¢ciu nazwy pola oraz obu
znakow. Usuniecie jednego znaku bedzie skutkowalo brakiem informacji pobieranej z bazy
danych.

Pole tekstowe z danymi, mimo ograniczenia do 1500 znakdw, w rzeczywisto$ci na wydruku moze by¢
znacznie dluzsze. Wynika to z faktu, iz dane pobierane z bazy mogg zawiera¢ wigksza ilo$¢ tresci.
Paragraf

Pole to wstawia pomigdzy wierszami znak paragrafu § wraz z kolejnym numerem. Dzigki temu
tworzac wzor umowy nie trzeba numerowac paragraféw, gdyz program podczas generowania wydruku
numeruje je automatycznie i kolejno. Domyslnie znak jest umieszczany na $rodku strony, jednak
mozna to zmieni¢, podobnie jak styl i wielko$¢ czcionki.

Puste pole

Pole to wstawiane jest na wydruku pomig¢dzy wierszami i nie zawiera zadnych tre$ci. Stuzy ono do
tworzenia pustych przestrzeni, ktore sprawiaja, ze wydruk jest bardziej czytelny. Wysokos¢ pustego
pola mozna regulowaé wielko$cig czcionki, im wigkszy jej rozmiar tym bedzie ono wyzsze i
przestrzen oddzielajgca bedzie wigksza.

Linia pozioma

Na wydruku mozna wstawi¢ pozioma lini¢ na szerokos$¢ strony. Grubo$¢ linii moze by¢ ustawiona w
zakresie 1-12 punktow.

Naglowek z logo firmy

Na poczatku wydruku moze pojawiac si¢ nagtowek zawierajacy podstawowe dane firmy jak nazwa,
adres, nip oraz logo jes$li jest zdefiniowane. Dzigki zdefiniowaniu pola z nagléwka nie ma
koniecznosci jego tworzenia, chyba ze forma zdefiniowanego nie odpowiada uzytkownikowi.

Niezaleznie od polozenia pola nagléwka we wzorcu jest on zawsze drukowany na poczatku wydruku.

Wzorzec utworzony z powyzszych linii, dynamicznie tworzy kompletny wydruk, ktoéry moze zawiera¢
wiele stron. Wydrukowa¢ go mozna w kilku miejscach:
e w tabeli kontrahentow — kliknij na wybranym kontrahencie prawy przycisk myszy i z menu
wybierz Drukuj dokument wg wzorca.
* w tabeli zlecen — kliknij na wybranym zleceniu prawym przyciskiem myszy i z menu wybierz
Drukuj... / Dokument wg wlasnego wzorca.
* w tabeli urzadzen (pojazdoéw) — kliknij na wybranym kontrahencie prawy przycisk myszy i z
menu wybierz Drukuj dokument wg wzorca.
Po powyzszej akcji wyswietli si¢ tabela z wzorcami wydrukow, ktére dotycza klientow 1 / lub
urzadzen. Kliknij dwukrotnie na wybranym wzorcu, wyswietli si¢ podglad wydruku dokumentu z

ktérego mozesz go wydrukowac lub zapisaé np. jako PDF.
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Jezeli nie wybierzesz zadnego wzorca 1 wcisniesz Escape lub ikone Exit wowczas nie nastgpi zadna
akcja.

Umowe mozna wydrukowaé¢ w oknie umow, klikajac ikone drukarki i wybierajac Umowe wg wzorca.
Jednak w tym przypadku wzorzec umowy musi zosta¢ przypisany do wybranej umowy podczas jej

edycji.
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Cenniki
Modut cennikéw umozliwia ustalenie indywidualnych cen na kazdy towar i ustuge na wielu
poziomach. Indywidualne ceny moga by¢ ustalane dla:

* grupy cenowej do ktorej przyporzadkowano kontrahentow,

* wybranego kontrahenta,

* konkretnego urzadzenia, ktére posiada kontrahent,

* okreslonego modelu urzadzen zdefiniowanego w bazie modeli.
Cenniki dostgpne sa3 w menu Dokumenty / Cenniki, wybranie otworzy okno z lista pozycji
cennikowych. Aby doda¢ nowa definicj¢ cennika kliknij ikon¢ Plus w gérnym pasku ikon. Otworzy si¢

okno edycji cennika.

[ Edycja pozygji cennika lﬁﬂ
Towar [ ustuga
I X |
Cena netto Stawka VAT VAT Cena brutto
0,00 23 % - 0,00 0,00
Grupa cenowa
| Mowa grupa cenowa | Wybierz grupe cenowsg - |
Kontrahent
@y (x]
Urzadzenie
x]
Model : ;
£3
| LJ Zapisz | | o Anuluj |

Pierwszym krokiem bedzie ustalenie ustugi lub towaru, ktérego ma dotyczy¢ indywidualna cena.
Musza one istnie¢ jako kartoteka w magazynie, zatem kliknij ikon¢ lornetki, aby wyszuka¢ pozycjg.
Po wybraniu pozycji w pole Towar / ustuga zostanie zapisana nazwa, za$ pola ceny netto, VAT 1 brutto
zostang uzupelnione o ceny zdefiniowane w kartotece. Nastepnie wprowadz ceng, jaka ma
obowigzywa¢ wg ponizszych kryteriow, ktéorego ustalenie bedzie kolejnym krokiem. Moga
wystepowac cztery kryteria.

* Grupa cenowa: mozesz utworzy¢ dowolna ilo§¢ grup cenowych. Kazdemu kontrahentowi
mozna przydzieli¢ jedng grupe cenowa. Wowczas podczas wypelniania zlecenia serwisowego
lub dokumentu sprzedazy, wybor towaru lub ustugi ktore istniejg w cenniku, a ich grupa
cenowa jest taka sama jak grupa cenowa kontrahenta, skutkujg zastgpieniem ceny standardowe;j
ceng z cennika.

* Kontrahent: mozesz powigza¢ pozycje cennika z wybranym kontrahentem. Wéwczas podczas
wypelniania zlecenia serwisowego lub dokumentu sprzedazy, wybor towaru lub ustugi ktore
istniejag w cenniku i sg powigzane z kontrahentem, skutkuja zastgpieniem ceny standardowej
ceng z cennika.

* Urzadzenie: mozesz powigza¢ pozycje cennika z wybranym urzadzeniem. Przydatne jest to,
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gdy serwisujemy u klienta wiele urzadzen, ale na jedno konkretne mamy inne ustalenia
cenowe. Wowczas podczas wypehiania zlecenia serwisowego, wybor towaru lub ustugi ktore
istnieja w cenniku i s3 powigzane z wybranym urzadzeniem, skutkuja zastgpieniem ceny
standardowej ceng z cennika.

* Model: mozesz powigza¢ pozycje cennika z wybranym modelem urzadzenia. Przydatne to jest,
gdy te same czesci pasuja do réznych modeli urzadzen, ale chcemy wykazaé¢ inne koszty
serwisowania na wybranym modelu urzadzenia. Woéwczas podczas wypelniania zlecenia
serwisowego, wybor towaru lub ustugi ktore istnieja w cenniku i s3 powigzane z okreslonym
modelem urzadzenia, skutkuja zastgpieniem ceny standardowej ceng z cennika. Wazne, aby
model urzadzenia w pisowni Marka i Model, byty identyczne jak te okreslone w bazie modeli.
Dlatego tworzac nowe urzadzenie warto korzysta¢ z bazy modeli dla ujednolicenia wpisow. W
przeciwnym razie funkcja nie zadziata.

Poniewaz istnieje mozliwo$¢ ustalenie ceny na wielu poziomach,, moze zdarzy¢ sie, ze jedna ustuga
lub produkt bgda miaty r6zne ceny w odniesieniu do wykonywanej ushugi serwisowej. Przyktadowo
cena naprawy moze mie¢ wiele pozycji w cenniku powigzanych z:

* wybranym urzadzeniem, ktére posiada kontrahent,

* kontrahentem,

* wybranym modelem, ktére posiada kontrahent.

Woéweczas priorytet wyboru ceny wyglada jak wymienione wyzej. Oznacza to, ze jezeli kontrahent ma
ustala cene to jest ona wazniejsza od ustalonej ceny dla modelu urzadzenia, ale cena ustalona dla
konkretnego urzadzenia jest wazniejsza od ceny ustalonej dla kontrahenta. Dzigki temu mozemy
ustali¢ cene dla klienta, ale dla wybranego urzadzenia moze ona by¢ inna.

W oknie cennika pozycje moga by¢ wyszukiwane przez wpisanie frazy w polu szukania. Odbywa si¢
ono po polach:

* nazwy towaru lub ustugi,

* nazwy kontrahenta,

* marki i modelu urzadzenia.

Ponadto mozna filtrowa¢ pozycje cennika wg ustalonych grup cenowych.
Na dole okna, po zaznaczeniu jednej z pozycji wyswietlane sg dodatkowe informacje: marka i model

urzadzenia w bazie urzadzen lub modeli, numer seryjny urzadzenia.
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JPK Jednolity Plik Kontrolny

Program umozliwia generowanie plikow JPK. Sa one niezb¢dne kazdemu przedsiebiorcy, ktory jest
ptatnikiem podatku VAT, aby kazdego miesigca wysta¢ do Ministerstwa Finansow. Mozliwe jest
generowanie plikow:

* JPK VAT — plik zawiera dokumenty sprzedazy oraz dokumenty zakupu. Jest to swego rodzaju

rejestr VAT.

* JPK FA - plik zawiera dokumenty sprzedazy.
Pliki zapisywane sg w formacie XML okreslonym przez Ministerstwo Finanséw. Ich format moze si¢
zmienia¢, a uzaleznione to jest od wytycznych MF. Jezeli pojawia si¢ nowe, kolejne aktualizacje
programu beda generowaty pliki JPK we wlasciwym formacie.
Aby wygenerowac pliki JPK konieczne jest uzupetienie niezbednych danych w ustawieniach firmy.
Uzytkownik musi posiada¢ uprawnienia do generowania owych plikéw, gdyz zawierajg one wrazliwe
dane. Pamigtaj, aby osoby niepowotane nie posiadaly prawa generowania plikow JPK.

Plik JPK generowany jest za miesigc wybrany,

g |
Zapisz Jednolity Plik Kontrolny =5

ktéry wybiera si¢ na dole programu np. Rok

Twaj Urzad Skarbowy

. F a7 . : Drugi Urzad Skarbowy w Zielonej Gorze
obrachunkowy: 2018 Miesigc: Marzec. Nastegpnie St

65-054 Zielona Gdra

wybierz w menu Raporty / Eksport do JPK. Kod urzedu: 0809
Otworzy si¢ okno w ktérym mozna zdecydowaé, ||
| Ckres ekspartu
3 1 1 Marzec 2018
czy celem generowanego pliku bedzie pierwsze s
@ Ztozenie Korekta

ztozenie czy korekta. Nastepnie kliknij przycisk

| Ewi. zakupu i sprzedazy VAT - JPK_VAT |

odpowiadajacy  wlasciwemu plikowi. Wskaz
| Faktury VAT - JPK_FA |

miejsce, gdzie plik ma zosta¢ zapisany 1 kliknij | |

Magazyn - JPK_MAG |

Zapisz. Plik jest gotowy do wystania. Mozesz go Aby zweryfikowaé | wystac plik JPK skorzystaj z aplkaci
— Klienckiej udostepnione]j przez Ministerstwo Finansdw. Wiecej
, . , . , . . i informacji znajdziesz tutaj: http:/ fwww.mf.gov.plf...
przekazaé ksiegowosci lub wysta¢ samodzielnie za ||

pomocg programu udostepnionego przez MF.
Wigcej informacji na temat plikoéw JPK jak i program do wysytki znajdziesz na stronie Ministerstwa

Finansow: http://www.finanse.mf.gov.pl/web/wp/pp/ipk
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Rozliczenie — wynik finansowy

\@

Program umozliwia szybki poglad na przyblizony wynik finansowy danego
miesigca. Nalezy jednak pamietaé, iz informacje prezentowane nie sa wartosciami, ktore mozna
traktowaé jako ostateczne i przenosi¢ do deklaracji podatkowych PIT i VAT. Konieczny jest
doktadny zapis w ksigzce przychodow i1 rozchodéw, ktory uwzglednia wszystkie niuanse zwigzane z
zapisami ksiggowymi dokumentow. Aby dokonaé obliczen przejdz do Rozliczenia i kliknij klawisz

Oblicz.

i — — b
Menadzer Serwisu Multi 2018.0301 - wielostanowiskowa - [Rozliczenie] = | [E] -
- - - — — I W e a—
Program Dokumenty Katalogi  Raporty Okno  Info - ||| =
A Sprzedaz wg faktur Pozstale koszty nie ujete w ewidencji
Wartosc sprzedazy netto 17 963,73 ZUs 0,00
N
— Wartos¢ podatku VAT 4131,67 Wynagrodzenia 0,00
AT
Wartosc sprzedaiy brutto 22 095,40 Amortyzacja grodkéw trwahych 0,00
Zaplacono 15 146,84 Podatek PIT-4 0,00
r— . )
g Pozostato do zaplaty 3948,56 Kilometrdwyka fryczatt na dojazdy 0,00
Zakupy wg ewidencji Wynik finansowy miesigca
— Towary 3 586,00 Przychod 17 963,73
[ : Koszty uboczne zakupu 0,00 Suma kosztéw 3 585,00
— Wynagrodzenia 0,00 Wynik finansowy _
E Pozostate wydath 0,00 Rentownose % _
Nt _
Razem wydatki 3586,00 o hisony podatek PIT-5 2 587,00
@' Suma wydatién brutto 4ain7s  Pravbizony podatek PTT-SU 2 731,00
Nt
Pozostato do zaplaty 3 758,59 Podatek VAT do zaplaty 3 306,00
| p—
EH‘ Rozliczenie ma wylacznie charakter pogladowy!
VAT podlegajacy odliczeniu 324,78 Nie moZe stanowic podstawy do platnosci
podatkdw!
p— VAT nie podlegajacy odliczeniu 0,00
E Oblicz i
—
—
 —

0 Dzis jest: 07 marzec 2018 Rok Dbrachunkowy: Miesia_c: [Czerwiec v] Uzytkownik: Krzysiu

Program oblicza warto$¢ sprzedazy na podstawie faktur oraz warto$¢ kosztow na podstawie

dokumentow w ewidencji zakupow. Jezeli nie sa notowane wydatki na ZUS, wynagrodzenia,
amortyzacja $rodkow trwatych, usredniong warto§¢ miesigczng mozesz wpisa¢ w rubryce ,,Pozostate
koszty nie ujete w ewidencji”. Warto$ci te zostang zapamigtane dla przysztych obliczen. Na podstawie

tych danych wyliczony jest wynik finansowy dla wybranego miesigca.
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Raporty

Raporty pozwalaja na uzyskanie zbiorowych lub szczegdélowych informacji na temat klienta,
urzadzenia lub technika serwisu. Sg to informacje ktére w szczego6lnych przypadkach powinny by¢
chronione aby nie dostaly si¢ w rece osob nie powotanych. Dlatego kazdy raport posiada wiasny
atrybut dostgpu w uprawnieniach uzytkownikéw programu. Jezeli nie istnieje taka potrzeba nie nalezy
udostepnia¢ mozliwo$ci generowania danego raportu dla uzytkownika. Raporty te mozna wydrukowac
lub wyeksportowa¢ do pliku w formacie PDF, XLS, XML, ODT, RTF, HTML. Funkcja eksportu
dostepna jest w raportach lub w kazdym podgladzie wydruku.

Zlecenia otwarte.

Raport zlecen otwartych to informacja o aktualne przyjetych zgtoszeniach. Pozwala on na
kontrolowanie pracy jaka jeszcze nie zostata wykonana. Informacja o zleceniach otwartych dodatkowo
pozwala kontrolowac prace, ktore zostaty z réznych przyczyn przesuni¢te na okresy pozniejsze, dzigki
czemu nie zostang one pomini¢te lub zapomniane, co ujemnie moze wplyna¢ na wizerunek serwisu.
Raport zawiera nastgpujace informacje:

e nr zlecenia

e zgloszony problem

e informacj¢ o kliencie: nazwa, adres

e informacj¢ o urzadzeniu: morka, model

e date i godzing przyjecia zgloszenia

e termin wykonania zlecenia

e zgloszony problem

e rodzaj zlecenia i przyporzadkowany technik
Aby wygenerowac¢ w/w raport nalezy:

e zmenu ,Raporty” wybra¢ polecenie ,,Zlecenia otwarte”

¢ 7 menu kontekstowego tabeli zlecen wybrac ,,Zlecenia otwarte”

e wcisng¢ klawisz funkcyjny F9
Kazdy z wymienionych sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czegsci bedzie
wyswietlona informacja o ilo$ci zlecen otwartych, kliencie oraz urzadzeniu na ktore jest wystawione
wskazane zlecenie. W pozostatej czesci okna widnie¢ bedzie lista zlecen. Raport ten mozna
wydrukowac przez klikniecie symbolu drukarki lub wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

W raporcie tym poprzez kliknigcie na zleceniu prawym klawiszem myszy mozna roéwniez
wprowadza¢ zmiany w zleceniu. W menu kontekstowym znajduja si¢ nastgpujace funkcje:

e Przydziel technikowi — jezeli zlecenie zostalo wydane technikowi wowczas mozna zlecenie
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przydzieli¢ dla tego technika, dzigki tej operacji osoba zarzadzajaca serwisem bedzie wiedziala
ktdéra osoba jest odpowiedzialna za zlecenie.

e Zaznacz rozpoczgcie / zakonczenie zlecenia — jezeli kontrolowany jest czas rozpoczgcia i
zakonczenia pracy u klienta mozna wprowadzi¢ godziny operacji.

e Zmien termin wizyty

e Edytyj zlecenie — z poziomu zlecen otwartych mozna przeprowadzi¢ edycj¢ zlecenia i zamkna¢
po wykonaniu.

e Drukuj lub eksportuj zlecenie do pliku — drukuje formularz wskazanego zlecenia.

e Wyslij zlecenie technikowi — pozwala na wystanie zlecenia w formacie PDF na adres e-mail
technika bezposrednio z programu

e Usun zlecenie — usuwa zlecenia jesli zostalo anulowane.

Zaplanowane wizyty.

Raport zaplanowanych wizyt to informacja, ktéra pomaga planowac pracg na dtuzsze i krotsze
okresy. Jest szczegdlnie przydatng wiadomoscia, jezeli u danego klienta nalezy wykonywac¢ prace
zgodnie z okre§lonym harmonogramem, terminami lub przebiegami. Warunkiem uzyskiwania takiej
informacji jest systematyczne wpisywanie dat kolejnych wizyt podczas edycji zlecen. Informacje o
kolejnych wizytach sg wpisywane w danych urzadzeniach w polu ,,Nastgpna wizyta”. Generowany
raport zawsze podaje informacj¢ na 14 dni naprzéd 1 wstecz. Date mozna rowniez wprowadzic¢
samodzielnie na dowolne okresy.

Raport zawiera nastgpujace informacje:

e ilo$¢ zaplanowanych wizyt

e informacje o kliencie: nazwa, adres, nr telefonu, osobe do kontaktu i obstugujaca

e informacje o urzadzeniu: marka, model, nr fabryczny, ostatni licznik, dat¢ ostatniej wizyty,

ostatnie zalecenia, miejsce postoju

e termin planowanej wizyty
Aby wygenerowac raport nalez:

e zmenu ,Raporty” wybra¢ polecenie ,,Zaplanowane wizyty”

e wcisng¢ klawisz funkcyjny F10
Kazdy z wymienionych sposobow spowoduje wyswietlenie okna w ktorego gornej czgsci bedzie
wyswietlona informacja o okresie, ilo$ci planowanych wizyt oraz kliencie dla ktorego jest planowana
wizyta. W pozostatej czesci okna widnie¢ bedzie lista urzadzen. Raport ten mozna wydrukowac przez
kliknigcie symbolu drukarki lub wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

Z poziomu tego raportu poprzez kliknigcie prawym klawiszem myszy na wybranym urzadzeniu

mozna wystawi¢ zlecenie oraz je wydrukowac, przeprowadzi¢ edycj¢ danych urzadzenia w celu np.

130



przesunigcia terminu planowanej wizyty lub usunaé termin planowanej wizyty. W przypadku
usunigcia, urzadzenie to nie bedzie juz pokazywane w owym raporcie do czasu az ponownie zostanie
zapisana w nim data planowanej wizyty. Mozesz réwniez wysta¢ do klienta wiadomo$¢ e-mail
przypominajaca o koniecznosci wykonania przegladu okresowego.

Raport ten moze by¢ wyswietlany przy kazdym uruchamianiu programu Menadzer Serwisu w
celu sprawdzenia zaplanowanych wizyt. Aby tak si¢ dziato w ustawieniach programu nalezy zaznaczy¢

opcj¢ ,,Pokazuj zaplanowane wizyty po starcie programu’.

Obrot serwisu / technikow.

Raport o obrotach pozwala na wyliczenie wielko$ci obrotdw poszczegdlnych technikow oraz
calego serwisu w zadanym przedziale czasowym. Warunkiem poprawnosci informacji jest regularne
wpisywanie ich do wykonanych zlecen. Jezeli jakie$ informacje zostang pomini¢te na poziomie
zlecenia to nie beda uwzglednione one w raporcie. Raport dla poszczegdlnych serwisantow jest
generowany na podstawie wpisu w tabeli technikow oraz zleceniu jako osoba wykonujaca zlecenie.
Jezeli jaki$ technik nie zostanie zapisany w tabel¢ to nie bedzie mozliwe wygenerowanie dla niego
raportu. Podczas generowania nowego raportu, jego okres domyslnie jest przyporzadkowany na 30 dni
wstecz. Mozna go dowolnie zmieni¢ podajac datg od i do ktérej ma on dotyczy¢. Po zaakceptowaniu
okresu zostang wyliczone poszczegdlne wartosci z podziatem na zlecenia wykonane odptatnie oraz te
nie ptatne. Raport bedzie zawieral nastepujace informacje:

e okres raportowany

e imiona oraz nazwiska technikéw (informacje podane w konfiguracji)

e ilo$¢ wykonanych zlecen przez poszczegolne osoby i/lub caly serwis

e warto$¢ robocizny dla poszczegodlnych osob i/lub calego serwisu

e wartos¢ dojazdow dla poszczegdlnych oséb i/lub calego serwisu

e warto$¢ czesci dla poszczegolnych osob i1/lub catego serwisu

e warto$¢ innych materiatow dla poszczegolnych oséb i catego serwisu

e sume dla poszczegdlnych osdb i catego serwisu

e podsumowanie catego serwisu
Aby wygenerowac raport nalezy:

e zmenu ,,Raporty” wybra¢ polecenie ,,Obroty serwisu / technikow”

e wcisna¢ klawisz funkcyjny F11
Kazdy z wymienionych sposoboéw spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym beda wyswietlone w/w
informacja o obrotach. Raport ten mozna wydrukowa¢ przez kliknigecie symbolu drukarki lub
wyeksportowa¢ do wybranego formatu pliku.

Raport mozna budowa¢, a nastgpnie zachowac¢ go do czasu az zostanie skasowany. Budowa
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raportu polega na kolejnym zaznaczaniu technika lub catego serwisu oraz raportowanego okresu.
Przykladowo je$li chcemy wykonaé raport pracy dla technika ,,Jan Kowalski” dla poszczegdlnych
miesigcy w roku 2009 i sume tych miesiecy to nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
e zaznaczyC¢ ktorego rodzaju zlecen raport ma dotyczy¢,
e w panelu raportuj zaznaczy¢ ,,wybranych” i z listy rozwijanej ,,Technik” wybra¢ technika ,,Jan
Kowalski”
e zaznaczy¢ zakres daty w ,,Okres od: 2009-01-01 do: 2009-01-31” a nastgpnie klingé
»Akceptuj”
e w tabeli ponizej pojawi si¢ rekord danych zawierajace zadane dane
e nastgpnie wybra¢ kolejny okres od pierwszego do ostatniego dnia nast¢pnego miesigca i
ponownie klikna¢ ,,Akceptuj”, czynnos¢ te nalezy powtorzy¢ dla kolejnych miesiecy
e po dokonaniu obliczen wszystkich zagdanych miesiecy nalezy zaznaczy¢ okres od pierwszego
do ostatniego dnia raportowanego okresu np.: od: 2009-01-01 do: 2009-12-31 i klikna¢
»Akceptuj”
W ten sposob uzyskamy raport, ktory bedzie sktadal si¢ z obliczen dla poszczegdlnych miesiecy roku
2009 oraz podsumowania catego roku.
W jednym raporcie mozna zawrze¢ rozne okresy oraz roznych technikow. Jezeli chcemy
budowa¢ raport od nowa nalezy go najpierw skasowaé przez kliknigcie ,,Skasuj', ale jezeli chcemy
usung¢ tylko jedng pozycje raportu wowczas nalezy klikna¢ ja prawym klawiszem myszy 1 z menu

kontekstowego wybrac¢ ,,Usun wybrang pozycje”.

Obroty kontrahenta

Program umozliwia szybki raport obrotow kontrahenta. Jest on generowany na podstawie
dokumentow sprzedazy, zakupu, dokumentow magazynowych oraz zlecen serwisowych. Zatem o ile
dokumenty sprzedazy zawsze beda w bazie, jesli dokonamy sprzedazy dla kontrahenta, o tyle, aby
sprawdzi¢ wysoko$¢ 1 daty zakupow, nalezy je zarejestrowaé w ewidencji zakupow i obrotach
towarow, jesli sg to towary przyjmowane na magazyn. Raport obrotow umozliwia podglad
dokumentow, ktére zostaly wystawione dla kontrahenta, dokumentéw, jakie kontrahent wystawit dla
nas, podglad czego dotyczyly te dokumenty oraz daty i kwoty. Jednocze$nie sumuje ich wartosci w
kwotach netto, VAT, brutto, marz¢ oraz pokazuje warto$¢ nie uregulowanych faktur. Kwoty rozbijane
s rowniez pod wzgledem robocizny, dojazddéw, czgsci zamiennych oraz inny materiatow. Ponadto
mozna wyswietli¢ tylko te dokumenty, ktorych platno$¢ nie zostala jeszcze uregulowana, oraz te,
ktérych termin ptatnosci zostat przekroczony.

Zestawienie takie mozna wydrukowa¢, zapisa¢ do pliku PDF lub innych formatow korzystajac z

podgladu wydruku. Sg dwa rodzaje zestawien:
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* podstawowe zawierajace informacje o dokumencie ale poz pozycji,
* rozszerzone zwierajace rowniez pozycje dokumentow,

* eksport do pliku TXT/CSV, ktory umozliwia otwarcie 1 analiz¢ w arkuszach kalkulacyjnych.

Obroty
Zamkri Wydruk Podglad ZapiszPDF  Od: 2012-01-01 [~ do: 2012-12-31 [E~
@ Sprzedaz Jako odbiorca Towary PZ () Towary WZ Kosztowe Nie zaptacone Przeterminowane Urzadzenia Zlecenia
Cim e Wt W
ul. NIP: ; tel.: (68) 326-70-92, 604-982-394 Wiestaw Wysodk
F+anr | Data wyst. Suma brutto Sposdb zapt, | Termin ptatn. Data zapt. Do zapfaty | -
L 165/ L/ 2012 2012-09-24 682,65 Przelew 2012-10-08 2012-10-09 0,00 .
| 156/ 1/ 2012  2012-08-31 405,90 Przelew 2012-09-14 2012-09-17 0,00
L 136/ L/ 2012  2012-08-10 682,65 Przelew 2012-08-24 2012-08-24 0,00 =
|| 124 /1) 2012  2012-07-05 129,15 Przelew 2012-07-19 2012-07-23 0,00
131 /H /2012  2012-03-26 63 960,00 Przelew 2012-04-09 2012-03-27 0,00
|| 39/1/2012  2012-03-05 448,95 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
Il 51/L/2012 2012-03-05 129,15 Przelew 2012-03-19 2012-03-20 0,00
’: 4/L/2012  2012-01-09 584,25 Przelew 2012-01-23 2012-01-27 0,00
| Mrkat. / Index Mazwa towaru / ustugi | lloge | Jom. | Cena netto |F|abat X| Warkogd netto Kawota VAT ‘wartoge brutto -
B kok K.onsemwacia kopiarki 1| szt 55,00 0 95,00 21885 1685 | _
DU Moduk bebna N DSm 415, MF 161 1 szt 450,00 0 450,00 10350 55350 |
l do-m Dojazd - miasta 1| szt 10,00 0 10,00 230 12,30
Odbiorca faktury:
Ustugi Dojazdy Czesci zam. Towar inny Razem: netto  Vat Brutto do zaplaty
Obrot 0,00 0,00 0,00 0,00 54 490,00 12532,70 &7022,70 0,00
Marza 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

W raporcie tym mozna rowniez wydrukowaé¢ wezwanie do zaptaty za faktury, ktérych termin
ptatnosci zostal przekroczony. Wezwanie to uwzglednia odsetki od przeterminowanych platnosci w
wysokosci ustalonej przez odpowiednie przepisy prawne.

Zakres wyswietlanych dokumentow domyslnie okreSlony jest jako caly biezacy rok
obrachunkowy. Aby zmieni¢ okres, za ktory chcesz wyswietlic dokumenty, nalezy w polach wyboru

daty ,,0d:...do:” ustawi¢ zadany zakres dat i klikna¢ przycisk ,,Sprawdz”.

Klienci wg wielkosci sprzedazy

Raport ten pozwala analizowac¢ wszystkich kontrahentow dla ktorych istniejg dokumenty sprzedazy w
wybranym okresie. Jego otwarcie wyswietla kontrahentéw, ich faczny obrot oraz uzyskang marzg.
Dane moga by¢ sortowane rosngco lub malejaco wg:

* nazwy kontrahenta lub ID,

» wielkosci sprzedazy,

» wielko$ci marzy.
Zestawienie mozna zapisa¢ do pliku TXT/CSV, aby nastepnie otworzy¢ w arkuszu kalkulacyjnym lub
edytorze tekstowym do dalszej obrobki. Raport dostepny jest w menu Raporty / Klienci wg wielkosci
sprzedazy.
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Historia przeglgdow i napraw urzqdzenia

Jednym z wazniejszych celow tworzenie bazy serwisowanych urzadzen jest gromadzenie informacji na
temat wykonywanych przegladéw okresowych i napraw. Wiedza ta pozwala na tatwiejsze zarzadzanie
1 planowanie prac zwigzanych z serwisowaniem oraz obnizenie kosztow. Historia taka pozwala na
szybkie okreslenie kiedy, kto, przy jakim stanie licznika, jakie wykonat czynnosci serwisowe wraz z
lista wymienionych czes$ci. Ulatwi to przygotowanie si¢ serwisanta do wizyty u klienta, zabranie
odpowiednich cze$ci i materiatow. Latwiej rowniez okreslic powtarzalne czynnosci czy usterki
urzadzen. Réwniez szybkie stworzenie raportu kosztoéw eksploatacji na zyczenie klienta bedzie bardzo
tatwe. Aby wykona¢ raport wystarczy klikng¢ prawym klawiszem myszy na wybranym urzadzeniu i
wybra¢ menu Historia przeglgdow i napraw. Otworzy si¢ okno z lista zlecen wykonanych dla
wybranego urzadzenia. Lista zawiera najwazniejsze informacje o zleceniu, aby poznaé szczegodly
kliknij dwukrotnie wybrane zlecenie. Na dole okna znajduje si¢ podsumowanie kosztowe i ilosciowe.
Raport mozna wydrukowac lub zapisa¢ do pliku PDF w dwoch wersjach:
* zpozycjami czgsci 1 ustug,

* bez pozycji czgsci i1 ustug.

Historia przebiegu napraw i konserwacji urzadzenia ['éiJ LI_I—J':' CEL X )
Mashuatec MP161spf N
@ Nr seryiny: M0179207481 Zamkng
Nr zlec. | Data wyk. | Licznik | Wykonawca | Zgloszony problem | Opis wykonania |Stan | Rodzaj zlec, |J| -
L 137:2014-10-09 146019 Naprawa urzadzenia z Platne
56 2013-01-25 146919 Adam Nowak konserwadga Konserwadga kopiarki /urzadzenia A4 z Platne

: 243 2012-03-21 117169 Adam Nowak Nie dziafa dupleks regulaga docisku napeddw pieca z Phtne

175 2012-02-28 117169 Adam Nowak konserwada problem podczas kopiowal Konserwada kopiarki Z Phtne =
| 248 2011-03-15 86824 Adam Mowak konserwaga Konserwadga kopiarki z Platne
: 962 2010-09-27 75532 Adam Nowak zacina papier MNaprawa kopiarki, wymiana czesci Z Phtne

760 2010-07-23 71043 Adam Nowak brudzi, rozmazuje Wymiana rolki transferowej z Phtne
: 728 2010-07-12 70109 Krzysztof Pietras brudzi, konserwadga, zacina Konserwadga kopiarki Z Phtne
o 20 2010-01-14 56174 Adam Nowak bardzo brudzi Konserwaga kopiarki, wymiana modutu bebna z Phtne

475 2009-05-25 42505 Adam Nowak brudzi MNaprawa kopiarki, wymiana watka teflonowego z Platne
: 1164 2008-12-09 31136 Adam Nowak konserwada + 2 tonery Konserwaga kopiarki z Phtne

529 2008-05-30 15443 Adam Mowak konserwada, sprawdzic czy pozostate | Konserwada kopiarki Z Phtne
| 202 2008-02-25 8754 Adam Nowak Konserwadga + 2 tonery naprawa kopiarki wymiana uszkodzonego modulu bZ Platne
: 890 2007-10-15 1 Krzysztof Pietras Instalaga oraz szkolenie obstugi dostarczenie urzadzenia Z Nigpfatne

4 3
Tlos€ zlecen: Robodizna: Dojazdy: Czesd zamienne: Inne materiaty: Razem netto: Razem brutto:
14 586,00 60,00 799,00 4 795,00 6 240,00 0,00
—
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